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APRESENTACAO DO PROFESSOR

FORMADO EM CIENCIA DA COMPUTACAO PELA
UNIVERSIDADE DE BRASILIA (UNB), POS-GRADUADO EM
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA E, ATUALMENTE, AUDITOR
FEDERAL DE FINANCAS E CONTROLE DA SECRETARIA DO
TESOURO NACIONAL.

©  PROFESSOR DIEGO CARVALHO - WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO

Sobre o curso: galera, todos os topicos da aula possuem
Faixas de Incidéncia, que indicam se o assunto cai muito ou
pouco em prova. Diego, se cai pouco para que colocar em
aula? Cair pouco nao significa que nao caira justamente na sua
prova! A ideia aqui é: se vocé esta com pouco tempo e precisa
ver somente aquilo que cai mais, vocé pode filtrar pelas
incidéncias média, alta e altissima; se vocé tem tempo
sobrando e quer ver tudo, vejam também as incidéncias baixas
e baixissimas. Fechado?

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Além disso, essas faixas ndo sdo por banca — é baseado tanto
na quantidade de vezes que caiu em prova
independentemente da banca quanto nas minhas proprias
avaliagoes sobre cada assunto.
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#ATENCAO

Avisos
Importantes

Esse curso foi desenvolvido para ser acessivel a alunos com diversos niveis de
conhecimento diferentes. Temos alunos mais avancados que tém
conhecimento prévio ou tém facilidade com o assunto. Por outro lado, temos
alunos iniciantes, que nunca tiveram contato com a matéria ou até mesmo que
tém trauma dessa disciplina. A ideia aqui é tentar atingir ambos os publicos -
iniciantes e avan¢ados - da melhor maneira possivel..

Por que estou enfatizando isso?

N8/ —

— -

> Lo,

O curso contém diversas questdes espalhadas em meio a teoria. Essas questdes possuem
um comentario mais simplificado porque tém o tUnico objetivo de apresentar ao aluno como
bancas de concurso cobram o assunto previamente administrado. A imensa maioria das
questdes para que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao final
da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais abrangentes.
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APRESENTACAO DA AULA

Pessoal, o tema da nossa aula é: LibreOffice Writer. Eu ndo sei se vocés sabem disso, mas nem
todos os drgaos possuem verba suficiente para comprar ferramentas de escritorio pagas. Logo, a
alternativa para esses orgaos é utilizar alguma solucao que seja gratuita. No caso de ferramentas
de documentos de texto, a alternativa mais comum e eficiente é o LibreOffice Writer! Vocés verao
que é bastante similar o Microsoft Word em varios aspectos. Tranquilo? Vem comigo...

@  PROFESSOR DIEGO CARVALHO - WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO

Microsoft
Word 2016

Libre
Office

The Document
Foundation

Galera, todos os topicos da aula possuem Faixas de Incidéncia, que indicam se o assunto cai
muito ou pouco em prova. Diego, se cai pouco para que colocar em aula? Cair pouco nao significa
que ndo caird justamente na sua prova! A ideia aqui é: se vocé esta com pouco tempo e precisa ver
somente aquilo que cai mais, vocé pode filtrar pelas incidéncias média, alta e altissima; se vocé tem
tempo sobrando e quer ver tudo, vejam também as incidéncias baixas e baixissimas. Fechado?

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Além disso, essas faixas nao sao por banca — é baseado tanto na quantidade de vezes que caiu em
prova independentemente da banca e também em minhas avaliagoes sobre cada assunto...
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#ATENCAO

Avisos
Importantes

Esse curso foi desenvolvido para ser acessivel a alunos com diversos niveis de
conhecimento diferentes. Temos alunos mais avancados que tém
conhecimento prévio ou tém facilidade com o assunto. Por outro lado, temos
alunos iniciantes, que nunca tiveram contato com a matéria ou até mesmo que
tém trauma dessa disciplina. A ideia aqui é tentar atingir ambos os publicos -
iniciantes e avancados - da melhor maneira possivel..

Por que estou enfatizando isso?

O curso contém diversas questdes espalhadas em meio a teoria. Essas
guestdes possuem um comentdrio mais simplificado porque tém o tnico
objetivo de apresentar ao aluno como bancas de concurso cobram o
assunto previamente administrado. A imensa maioria das questées para
que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao
final da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais
completos, abrangentes e direcionados.
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LIBREOFFICE WRITER

Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

LibreOffice é um pacote de produtividade de escritorios totalmente funcional e disponivel
gratuitamente. Seu formato de arquivo nativo € o Open Document Format (ODF), um padrao de
formato aberto que estd sendo adotado por governos do mundo inteiro, como um formato
necessario para a publicacdo e aceita¢cdo de documentos. ODF é o formato padrdo para todas as
ferramentas do LibreOffice, mas cada uma terd sua extensdo padrao!

O LibreOffice permite abrir e salvar documentos em muitas outras extensoes, incluindo aquelas
utilizadas por varias versdes do Microsoft Office. O LibreOffice inclui os sequintes componentes:

= LibreOffice Writer - Processador de Texto

= LibreOffice Calc - Planilha Eletronica

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

= LibreOffice Base - Banco de Dados

= LibreOffice Math

Equagoes Matematicas

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

VANTAGENS DESCRICAD

O LibreOffice é livre para qualquer um usa-lo e distribui-lo sem custos. Em outros pacotes de

ARV escritdrio, muitas funcionalidades sdo oferecidas adicionalmente, a um custo extra (como
(H[R3[H]|[14I[IR exportacdo para o formato PDF), enquanto no LibreOffice estdo disponiveis gratuitamente.
Nao existem taxas ocultas, nem agora, nem no futuro.
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Vocé pode distribuir, copiar e modificar o software o quanto quiser, de acordo com as licengas
SOFTWARE LIVRE de codigo aberto do LibreOffice.

O LibreOffice roda em varias arquiteturas de hardware e multiplos sistemas operacionais,
MULTIPLATAFORMA T Microsoft Windows, Mac OS X e Linux.

A interface de usuario do LibreOffice, incluindo ortografia, hifenizacdo e dicionarios de
ANAMIMILIIY sindnimos, esta disponivel em mais de 100 linguas e dialetos. O LibreOffice também oferece

I][1][}/'} suporte para Layout de Texto Complexo (CTL) e Layout da Direita para a Esquerda (RTL), de
idiomas como o Urdu, Hebraico e Arabe).

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

CONSISTENTE

Os componentes do LibreOffice estdo bem integrados entre si. Todos os componentes
P9 compartilham um corretor ortografico comum além de outras ferramentas, que sdo utilizadas
INTEGRACAO : :
de maneira consistente por todo o pacote.

Normalmente, se vocé muda uma opgao, isso afeta todos os componentes. Entretanto, as
opcodes do LibreOffice podem ser ajustadas em nivel do componente ou do documento.
GRANULARIDADE [t P J P

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

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

Melhorias, correcoes e datas de langamento sdo dirigidas pela comunidade. Vocé pode se
VOCE TEM V02 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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Contexto Histoérico

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Na década de 8o, um estudante alemao chamado Marco Boerries —
entao com 16 anos - estava vivendo como um estudante de
intercambio no Vale do Silicio. Ele comegou a desenvolver um software
de escritdério que mais tarde ficou conhecido como StarOffice. Em 1986,
ele fundou a empresa Star Division, que essa empresa foi comprada em
1999 pela Sun Microsystems.

O StarOffice 5.1 foi a primeira versao do software a ser publicada pela
Sun Microsystems. No ano seguinte, o cddigo-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 codigo aberto
ao Microsoft Office, que 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¢dao 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 lancaram
sua propria suite de aplicativos para escritério 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 lancamento a versao em portugués brasileiro utilizando o nome
BrOffice.org. Em margo de 2011, foi decidida em uma reunido no Rio de Janeiro a extingdo da
Associacao BrOffice.org por unanimidade dos votos dos membros presentes.

Pois &, o Projeto BrOffice.org foi encerrado em abril de 20112 e cumprindo com todas as
obrigacoes legais até maio de 2011. A comunidade brasileira trabalhou em diversas atividades de
documentacao para a mudanga efetiva do nome BrOffice para LibreOffice. Todo o patrimonio do
BrOffice.org, bens mdveis e recursos financeiros, foi revertido a entidades que promovem o
software livre. E dai, surgiu o Writer! Enfim, vamos seguir...
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INTERFACE GRAFICA

Visao Geral

BARRA DE MENUS BARRA DE TITULOS

 sem ttulo 1 - Libreftice Witer

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulirio Ferramentas Janela Ajuda

B-=-B 080 B oA IR o
{lestilopadriio || A, Ap ||Liberstionsent v (2 v N T S SIXX | AILA -\ =R

prm— : Z 1 3 3 < 3 7 P o o 1 13 5 Py 1% @ N 5
L PR U S i L A A 2 T AR Al i . ¢ z

BARRA DE FORMATAGAQ

PAGINA 0U ESPAGO DE TRABALHO

[ > —— v Localizar todos [ Diferenciar maidsculas de mindsculas | Gy [ pagina A v
P

4gina 1 de 1 0 palavra, 0 caractere Estilo padrdo Portugués (Brasil) ol 00D M | — ————+| 100%

BARRA DE STATUS

Barra de Titulos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Galera, aqui ndo tem segrego! Praticamente todos os softwares possuem — localizada no alto da
tela — uma Barra de Titulo. No caso do LibreOffice Writer, a Barra de Titulo mostra o nome do
documento atual. Quando o documento for recém-criado, seu nome é Sem titulo X, onde X é um
numero. Quando o documento é salvo pela primeira vez, vocé é solicitado a dar um nome de sua
escolha. N3o encontrei nenhuma questao sobre esse tema :(
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Barra de Menu

A Barra de Menu é o local onde o usuario seleciona um dos menus com diversos submenus com
diversas op¢des como veremos mais a frente. Atencao: vocé pode personalizar a Barra de Menu!

DESCRICAQ

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

Contém os comandos para a edicdo do documento, tais como Desfazer, Localizar e
Substituir, Recortar, Copiar e Colar.

Contém alguns comandos para controle da exibi¢do do documento, tais como Zoom e
Layout da Web.

Contém comandos para inser¢do de elementos em em seu documento, como Cabecalho,
Rodapé e Documento.

ARQUIVO

EDITAR

Contém comandos, como Estilos e Formatagdo e Autocorrecdo, para formatagao do seu
documento.

FORMATAR

Contém todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de texto.

TABELA

Contém fung¢des como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opgoes.

FERRAMENTAS

Contém comandos de exibi¢do da janela.

JANELA

Contém atalhos para os arquivos de Ajuda do LibreOffice e informagdes sobre o programa.

(IF/GO - 2019) O Writer (LibreOffice 6.1) para Windows, no idioma Portugués do Brasil,
apresenta onze itens em seu menu. S3o eles, respectivamente:

a) Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout, Referéncias, Correspondéncias,
Revisdo, Editar, Exibir e Ajuda.

b) Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Estilos, Tabela, Formulario, Ferramentas,
Janela e Ajuda.

c) Arquivo, Editar, Layout, Inserir, Formatar, Revisdo, Tabela, Formulario, Ferramentas,
Janela e Ajuda.

d) Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Estilos, Tabela, Correspondéncias,
Referéncias, Janela e Ajuda.

Comentarios: trata-se do: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Estilos, Tabela, Formulario, Ferramentas, Janela e Ajuda
(Letra B).
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Barra de Ferramentas

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

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 posicoes diferentes ou
alteradas para flutuantes, e barras flutuantes podem ser encaixadas. Em uma instalacao padrao do
LibreOffice, a barra de ferramentas superior, encaixada logo abaixo da Barra de Menus, é chamada
Barra de Ferramentas Padrao.

A Barra de Ferramentas padrdo é a mesma em todas as aplicagdes do LibreOffice. No entanto, vocé
pode personaliza-la por meio em Exibir > Barra de Ferramentas e escolher diversas outras barras
sensiveis ao contexto. Além disso, o usuario podera posicionar essas barras em diversos lugares da
tela. Nesse submenu, ha barras de formatagao, desenho, formulas, figura, mala direta, pesquisa,
reproducao de midia, entre noutros.

@ Sem titule 7 - LibreOffice Writer

Arquivo  Editar | Exibir  Inserir  Formatar Estilos  Tabela Formuldrio  Ferramentas  Janela  Ajuda

RN F i | AT B EdhE B0 e0hBH CE
2 we __ L o
: | Estilo padrdo T e . .12 | N I i G o2 (39, S 3 _A A il | e=—eia o | BER— —— == | = # T e =
= : Barras de ferramentas | Alinhar objetos | ::g i 2 i 3 . 5 8
| ﬁarra‘ deﬂa‘tus | Cassificagdo TSCP
| I_j Réguas » Configuragies 3D
El Barras de rolagem R Controles de formulario
| Desenho
A | iites do texto Design de formulario
~  Limites da tabela Editar pontos
[74 Figuras e graficos Ferramentas
Anctagies Figura
T[ Marcas de formatagio Ctrl+F10 | ) Fontwork
D Grade e linhas guias 3 r‘g ngrmatagin k
T3 Ocultar espagos em branco et e ]
| % Registrar alteragbes e
Logo
B Sombrear campos Cirl+Fg Mala Direta
= Nomes de campo Ctrl+F3 Marcadores e numeragio
Mavegagdo
[0 Barra lateral Crl+F3 Navegacso de formuléfio
M Estilos F11 Objeto de texto
4 Galeria Objeto OLE
A-“ Navegador F5 |2 Padrio
— I Padrde (modo dnico)
=1 Fontes de dados Ctrl+Shift+F4
= |'% Pesguisar
E Tela inteira Ctrl+Shift+] Propriedades do objeto de desenha
Zoom S Quadro
| Registrar alteragdes
Reprodugdo de midia
Setas
Tabela
fx Farmula
Personalizar...
Redefinir

BARRA DE FERRAMENTA DESCRICAD

Cria um novo documento em branco, permitindo ao usuario comecar um trabalho do zero
com rapidez e eficiéncia.
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Abre um dialogo para selecionar e abrir um documento existente, facilitando o acesso a
trabalhos previamente salvos.

RBRIR

Salva as alteracdes feitas no documento atual. Se o documento for novo, solicitard um
nome e localizagdo para o arquivo.

SALVAR

EXPORTER DIRETA-
MENTE COMO PDF

Converte e salva o documento atual diretamente em formato PDF, mantendo o layout e a
formatacao.

Abre ajanela de dialogo de impressdo para configurar e enviar o documento atual para uma
impressora conectada.

ALTERNAR VISUALI-
ZAGAO DE IMPRESSAD

CORTAR

Alterna entre a visualizagdo normal de edicdo e a visualizacdo de como o documento
aparecerd quando impresso.

Remove o texto ou objeto selecionado e o coloca na drea de transferéncia, permitindo cola-
lo em outro local.

Copia o texto ou objeto selecionado para a area de transferéncia sem remové-lo do
documento, pronto para ser colado.

COPIAR

Insere o conteudo da area de transferéncia na posicdo atual do cursor no documento,
duplicando ou movendo o contetdo copiado ou cortado.

COLAR

Copia aformatagdo de uma selecdo e permite aplica-la a outra parte do texto com um Unico
clique, facilitando a uniformizagao do estilo.

CLONAR FORMATAGAO

Reverte a Ultima agdo realizada, permitindo corrigir erros ou altera¢des indesejadas
rapidamente.

Restaura a¢bes que foram desfeitas pelo comando Desfazer, ajudando a recuperar
mudancas que inicialmente foram consideradas erros.

LOCALIZARE
SUBSTITUIR

VERIFICACAD
ORTOGRAFICA

ALTERNAR MARCAS DE
FORMATAGAO

INSERIR TABELA

Permite buscar por texto especifico no documento e substitui-lo por outro, facilitando a
correcdo ou atualizacdo de partes especificas do texto.

Examina o documento em busca de erros ortograficos, sugerindo corre¢des para garantir
a precisdo linguistica do texto.

Mostra ou oculta marcas de formatagdo nao imprimiveis, como espagos, tabulagdes e
quebras de linha, ajudando na visualizagao da estrutura do texto.

Insere uma tabela no documento, permitindo ao usuério definir o numero de linhas e
colunas conforme necessario para organizacdo de dados.

Permite inserir uma imagem de arquivos locais ou fontes externas, enriquecendo o
documento com conteudo visual.

INSERIR FIGURA

Adiciona um grafico ao documento, que pode ser utilizado para representar dados
estatisticos ou informagdes comparativas de forma visual.

INSERIR GRAFICO

INSERIR CAIXA DE
TEXTO

INSERIR QUEBRA DE
PAGINA

INSERIR CAMPO

INSERIR CARACTERES
ESPECIAIS

INSERIR HYPERLINK

Cria uma caixa de texto flutuante que pode ser posicionada e formatada
independentemente do texto principal, Util para destacar informagdes.

Insere uma quebra de pagina no documento, for¢ando o texto sequinte a comegar em uma
nova pagina.

Permite inserir diversos tipos de campos dinamicos, como data atual, nUmero de pagina ou
dados personalizados.

Abre um didlogo para selecionar e inserir caracteres que ndo estdo diretamente disponiveis
no teclado.

Cria um link clicavel no documento, que pode direcionar para uma URL, um arquivo local
ou um destino dentro do documento.
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(INLIELEYUR Insere uma nota de rodapé no ponto selecionado do documento, ideal para comentarios
i1 W ou referéncias adicionais.
Adiciona uma nota de fim ao documento, que sera colocada ao final do documento ou da
INSERIR NOTA DE FIM - 14
sec¢do.
Cria um marcador no documento para facilitar a navegacdo ou referéncia a pontos
INSERIR MARCA-PAGINA. [plpRlg P gas P

[N HABI  Permite inserir uma referéncia a outros elementos do documento, como tabelas, figuras,
Hi{IF41I M ou notas de rodapé.
T8 Adiciona um comentario no texto, Util para revisdes e colabora¢es sem alterar o contetddo
INSERIR ANOTAGRO [Iamutul HEAP ¢

MOSTRAR FUNGOES DE

Ativa ou desativa o registro de todas as modifica¢des feitas no documento, facilitando a
LA revisdo e colaboragdo
ALTERACOES -

Insere uma linha horizontal, usada para separacao visual de secoes dentro do documento.
INSERIR LINHA ' para separag §

FORMAS SIMPLES Pe.r.mite desenh.ar formai basicas, como circulos, quadrados e setas, que podem ser
utilizadas para diagramacdo ou destaque.

LI GIRRINHURY I Ativa a barra de ferramentas de desenho, proporcionando acesso a ferramentas para criar
2Y4[{Il e manipular objetos graficos.

(TRE/CE - 2012) A melhor maneira de usar uma tabela no BrOffice.org Writer, versao
3.2, € diretamente pela barra de formatacdao de tabelas, que pode ser ativada
selecionando-se Tabela na opcao:

a) Propriedades da tabela do menu Tabela.

b) Barra de formatacdo do menu Tabela.

c) Barra de ferramentas do menu Exibir.

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

Comentarios: ela pode ser ativada por meio da Barra de Ferramentas do Menu Exibir (Letra C).
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Barra de Formatacao

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

A Barra de Formatacgao é uma ferramenta essencial que fornece acesso rapido a uma variedade de
opgoes de formatagao de texto e paragrafo. Vejamos suas principais caracteristicas:

BARRA DE FORMATAGAQ DESCRICAD

DEFINIR ESTILO DO
PARAGRAFO

ATUALIZAR ESTILO
SELECIONADO

NOVO ESTILO A PARTIR
DA SELEGAD

NOME DA FONTE

Aplica um estilo pré-definido ao paragrafo selecionado, ajudando a manter a consisténcia
e a formatacao profissional do documento.

Atualiza o estilo atualmente aplicado com as alteracbes feitas no texto selecionado,
sincronizando o estilo com novas formatacgdes.

Cria um novo estilo de paragrafo baseado na formatagao do texto selecionado, facilitando
a reutilizagdo de estilos personalizados.

Permite selecionar e aplicar uma fonte do conjunto disponivel ao texto selecionado,
alterando instantaneamente sua aparéncia.

Ajusta o tamanho da fonte do texto selecionado, essencial para a legibilidade ou para
destacar se¢des importantes do texto.

Aplica o estilo negrito ao texto selecionado, tornando-o mais destacado e facil de visualizar
(Ex: Negrito).

Inclina o texto selecionado para a direita, usado para enfatizar palavras ou frases
especificas (Ex: Itdlico).

TAMANHO DA FONTE
NEGRITO

ITALICO

Adiciona uma linha abaixo do texto selecionado, frequentemente utilizado para destacar
titulos ou informagdes importantes (Ex: Sublinhado).

SUBLINHADO

Coloca uma linha horizontal através do texto selecionado, Util para indicar que algo foi

TACHADO completado ou ndo é mais valido (Ex: Fachade).

Eleva o texto selecionado acima da linha base, comum em notas de rodapé ou formulagoes
quimicas (Ex: Sobrest°),

SOBRESCRITO

Posiciona o texto selecionado ligeiramente abaixo da linha base, usado em férmulas
quimicas ou anotagdes matematicas (Ex: Subscito).

SUBSCRITO

LIMPAR FORMATAGAO
DIRETA

COR DA FONTE

COR DE DESTAQUE DE
CARACTERES

ALINHAS A ESQUERDA

Remove todas as formatagdes manuais do texto selecionado, revertendo-o ao estilo do
paragrafo aplicado.

Altera a cor do texto selecionado, permitindo personalizagdes visuais para destacar ou
organizar o conteudo.

Aplica uma cor de fundo aos caracteres selecionados, Util para ressaltar textos especificos
dentro de um paragrafo.

Alinha o texto selecionado a margem esquerda, mantendo a borda direita irregular. Ideal
para a maioria dos textos.

Centraliza o texto selecionado na linha, frequentemente usado em titulos e cabegalhos.

ALINHAS AO CENTRO

Alinha o texto a margem direita, deixando a borda esquerda irregular, usado
frequentemente para textos em idiomas da direita para a esquerda.

ALINHAS A DIREITA

Alinha o texto uniformemente as margens esquerda e direita, distribuindo o espago extra
entre as palavras para um visual limpo e formal.

JUSTIFICADO
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ALTERNAR LISTA NAQ
ORDENADA

ALTERNAR LISTA
NUMERADA

SEMLISTA

AUMENTAR RECUO

DIMINUIR RECUO

DEFINIR ENTRELINHA

AUMENTAR
ESPACAMENTO ENTRE
PARAGRAFOS
DIMINUIR
ESPACAMENTO ENTRE
PARAGRAFOS

(]

www.estrategiaconcursos.com.br

Transforma o texto selecionado em uma lista com marcadores, ideal para itens que nao
requerem uma sequéncia especifica.

Converte o texto selecionado em uma lista numerada, Util para contetdo que necessita de
uma ordem clara de leitura ou referéncia.

Remove a formatacdo de lista do texto selecionado, revertendo-o para texto normal.

Move o texto selecionado mais para dentro na pagina, aumentando o recuo da margem
esquerda.

Reduz o espaco entre o texto selecionado e a margem esquerda, movendo o texto para
mais proximo da borda da pagina.

Ajusta o espagamento entre linhas do texto selecionado, com opg¢des como simples, 1.5
linhas, duplo, entre outras.

Adiciona mais espaco acima e abaixo do paragrafo selecionado, ajudando a separar
visualmente os blocos de texto.

Reduz o espaco acima e abaixo do paragrafo selecionado, criando uma aparéncia mais
compacta.
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Barra de Status

Barra de status (a esquerda)

Numero de palavras e caracteres
HO.£e

Numero da pagina e o nimero de paginas

Idioma

Estilo padrio Portugués (Birasil)

Estilo de pagina

Barra de status (a direita)

Modo de selegdo

T

Sobrescrever = [ Numeracio da estrutu

Informagoes sobre o objeto

Porcentagem de zoom

\

3 de topicos | Nivel 2 ]l & - { + | 120%

i

~_
Assinatura digital

—"\\

Modo de insercao

Exibicao do layout

/V'

-
Controle deslizante de zoom

A Barra de Status esta localizada na parte de inferior do espaco de trabalho. Ela fornece
informacdes sobre o documento e formas convenientes para alterar de forma rapida alguns
recursos. As suas funcionalidades sao, em algum grau, similares no LibreOffice Writer, LibreOffice
Calc, LibreOffice Impress e LibreOffice Draw, com algumas pequenas diferencas. Entendido?

Vamos ver em detalhes...

PRINCIPAIS COMPONENTES DA BARRA DE STATUS

Numero da Pagina: mostra o nUmero da pagina atual e
o numero total de paginas no documento.

Estilos de Pagina: mostra o estilo utilizado na pagina
atual. Para alterar o estilo de pagina clique com o botdo
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.

Status de Mudancas no Documento: o icone & é
apresentado quando o documento ndo tem mudangas
ndo salvas e o icone I se ele foi editado, mas as
alteragdes nao foram salvas.

Idioma: mostra o idioma atual para a posi¢ao do cursor,
ou para o texto selecionado, utilizado para verificagao
ortografica, hifenizagdo e dicionario de sinénimos.
Clique para abrir um menu de escolha de outro idioma
para o texto selecionado ou para o paragrafo da posi¢ao
do cursor. Vocé também pode escolher Nenhum (Nao
verificar ortografia) para excluir o texto da verificacdo
ortografica ou escolher Mais... para abrir a caixa de
didlogo Caractere. Qualquer formatacdo direta das

(]
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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 espagos, dé um
duplo clique nessa area da Barra de Status, ou escolher
Ferramentas > Contagem de palavras.

O que € o Writer? O que é o Writer?

E o componente de processamento E o componente de processamento

de textos do LibreOffice. de textos do LibreOffice.

14 palavras, 73 caracteres 3 palavras, 20 caracteres selecionados

Modo de Inser¢ao: 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, qualquer texto na posi¢ao do cursor
é movido para frente para dar lugar ao texto digitado;
no Modo Sobrescrever, o texto na posi¢do do cursor é
substituido pelo texto digitado. Este recurso é
desabilitado quando o Modo Editar > Registrar
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configuragoes de idioma pode ser zeradas pelo idioma
padrdo deste menu.

Modo de Selecdo: clique para escolher diferentes
modos de sele¢do. Este icone ndo muda, mas quando
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 op¢des disponiveis. No
Windows, vocé pode pressionar e manter a tecla ALT
enquanto se movimenta para selecionar um bloco de
texto. Vocé ndo precisa entrar no modo de selecao de
bloco.

| mono | aawko RESULTADD

SELEGAO PADRAD Clique no texto onde vocé deseja posicionar o
cursor.
SELEGRU ESTENDIDA “ Clicar no texto amplia ou corta a selegéo.‘
ADICIONAR SELEG LLIIIRI Umna nova selegdo é adicionada a uma selecdo
F8 existente. O resultado é uma selecdo multipla.
SELEGRO DE BLOCO HEIN Umn bloco de texto pode ser selecionado.
SHIFT +8

alteragdes > Gravar alteragoes esta ativo.

Assinatura Digital: se o documento foi digitalmente
assinado, este icone (&) é mostrado aqui; caso
contrario, fica em branco. Para ver o certificado, clique
duplo noicone.

Informacao da Se¢ao ou Objetos: quando o cursor esta
em uma sec¢ao, cabecalho ou item de lista, ou quando
um objeto (como uma figura ou uma tabela) estd
selecionado, aparece neste campo uma informacao
sobre este item. Um clique duplo nesta area abre a caixa
de didlogo correspondente.

Visualizacao de Layout: clique em um dos icones para
alternar a visualizagdo entre pdagina Unica, lado a lado ou
modo livro. O efeito varia conforme a combinagdo da
largura da janela e o percentual de zoom aplicado. Vocé
pode editar o documento em qualquer modo de
exibicao.

Zoom: para alterar o tamanho de exibicao, deslize a
Barra de Zoom, clique nos sinais de + ou —ou clique com
o botdo 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.

(Ministério da Saude —2013) Na barra de status do aplicativo Writer da suite BR Office,
o asterisco (*) indica que um documento em processo de edi¢cao apresenta alteragdes

que ainda ndo foram salvas.

Comentarios: realmente é exibido um asterisco indicando que um documento em processo de edi¢do apresenta alteragdes ndo

salvas (Correto).

(]
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Barra Lateral

Propriedades ﬂ
A~ Estilo {0}
Estilo padrdo v D+
 Caractere = D
Liberation Serif M2 |~
’ﬂ Propriedades
- S A A KR [ *  Pigina
Estilos
A~ XX ('E) Galeria
N d
5 Mavegadar
Encaixar
= Eechar barra lateral
RS (5 m— I
Espago: Recuo:
=t = = = 5=
=+ =t iEE e
L 000cm 2 5= [000em =
? 0,00 cm : == 0,00 cm :

4l

A Barra Lateral (Exibir > Barra lateral) fica localizada — em geral — no lado direito da area de
visualizacdo do documento, mas ndo é exibida por padrdo. E uma mistura de barra de ferramentas
com caixa de didlogo e consiste em quatro painéis: Propriedades, Pagina, Estilos, Galeria e
Navegador. Cada aba tem um icone correspondente no painel de abas ao lado da Barra lateral, que
permite alternar entre elas. Os painéis sdao descritos abaixo:

* Propriedades: contém ferramentas para formatacao direta do documento. Por padrao, as
ferramentas sao separadas nos seguintes painéis para edicao de texto: Caractere e Paragrafo.
O primeiro modifica o tipo da fonte, o tamanho, a cor, os efeitos, o estilo e espagamento do
texto, etc; ja o seqgundo define o alinhamento, marcadores e numeragdes, cor de fundo,
endentacdo e espagamento do paragrafo.

* Pagina: permite formatar a orientacdo da pagina em paisagem ou retrato; permite alterar
configuragdes de tamanho largura, altura e margens. Ademais, é possivel modificar estilos da
pagina, configurar margens e espacamento de cabecalhos e rodapés. Na versao anterior do
LibreOffice Writer, esse componente ndo era um painel separado — ele fazia parte do painel de
Propriedades visto no item anterior.

= Estilos: esse painel permite gerenciar estilos de um documento. E possivel modificar o estilo de
diversas partes do documento, tais como: estilos de paragrafos, estilos de caracteres, estilos de
quadro, estilos de pagina, estilos de lista e estilos de tabela. Na versao anterior do LibreOffice
Writer, ele era um painel chamado Estilo e Formatacao. Esse painel também pode ser acessado
pelo caminho Exibir > Estilos.

.a-”’fﬂf
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* Galeria: esse painel talvez seja o mais simples e direto de todos — ele permite adicionarimagens
e diagramas inclusos na Galeria de Temas. A Galeria contém diversas imagens vetorizadas sem
fundo que o usuario poderd inserir em seu documento classificadas de acordo com diversos
temas (Ex: ambiente, bullets, computadores, diagramas, escola e universidade, financas, etc),
sendo que o usuario também pode adicionar novos arquivos na Galeria.

* Navegador: esse painel permite navegar 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 também pelo icone Navegador caso vocé o configure para ser exibido na
Barra de Ferramentas padrao do LibreOffice Writer.

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 20
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BARRA DE MENU

Menu Arguivo

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - [u] X
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda & x
Novo » b= 3 abg 2=z | = o (B B B
s B A OO ABTE-DMEHB-Q2IRBERIOR NO-3
‘ \brir... trl+
Abrir arquivo remoto... Liberation Serif vVipg MIN I S~5 1% X% |4 A-. = EIEEWGEI=ESIEYDD
(O  Documentos recentes » ; - . =
ral b 8 =
[® Fechar
Assistentes , =
[ Modelos »
y
Salvar Ctrl+S @
B} salvarcomo... Ctrl+Shift+S
Salyar arquivo remoto... 0O
Salvar uma cépia... o
&
B Exportar. B
[ Exportar como »
Enviar >
Visualizar no navegador web
[d  Visualizarimpressio Ctrl+Shift+O
& Imprimir... Ctrl+P
Configurar jmpressora...
B  Propriedades...
Assinaturas digitais >
@  Sairdo LibreOffice Ctrl+Q
Q o< () Diferenciar maitsculas de mintsculas | 3
Pégina 1de 1 0 palavra, 0 caractere Estilo de pagina Padrdo Portugués (Brasil) ol DDD @M | — ——f——+ 100% |

0

DESCRICAD

Permite criar um novo documento, seja um texto, planilha, apresentacao, ou outro tipo de
arquivo suportado pelo LibreOffice.

Abre um documento existente de uma localizagdo local ou de uma fonte conectada.

ULV Acesso a arquivos armazenados em servicos de nuvem, permitindo abrir documentos
LA diretamente de plataformas de armazenamento online.

Fecha o documento atualmente aberto, mas mantém o LibreOffice aberto.

Oferece assistentes para a criagcdo de documentos especificos, como cartas, agendas, ou
documentos de fax, simplificando o processo de criagao com templates guiados.

ASSISTENTES
MODELOS Ac.etsso rapido a uma galeria de modelos pré-definidoE ou personalizados, qge.podem ser

utilizados para criar novos documentos com formatagoes e estruturas predefinidas.

Recarrega o documento atual, descartando quaisquer alteragdes ndo salvas feitas desde a

Ultima gravagao.

Permite gerenciar diferentes versdes do documento atual, sendo Util para acompanhar as

revisoes e modificagdes ao longo do tempo.

RECARREGAR

SALVAR Salva as mudancgas no documento atual.

Salva o documento atual com um novo nome de arquivo ou em um formato diferente,
como Microsoft Word, PDF, ou outros formatos compativeis.

SALVAR COMO...
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RGN Salva o documento em um local de armazenamento remoto.
REMOTO...

< Salva uma copia do documento atual em uma nova localizacdo, mantendo o arquivo
SALVAR UMA COPIA... . P cao, q
original aberto.

SALVARTUDO Salva todos os documentos abertos no LibreOffice.

EXPORTAR Permite exportar o documento para formatos que ndo sao nativamente usados para edi¢do
B no Writer, como HTML, EPUB ou XML.

EXPORTAR COMO Permite exportar o documento em formatos especificos como PDF ou E-PUB.

Oferece opgdes para enviar o documento por e-mail ou carrega-lo diretamente para um
servidor remoto.

VINIIRFZTHIIR Abre o documento atual para visualizacio em um navegador web, Util para verificar a
{I\LHNNR[2 R compatibilidade da formatagdo com paginas web.

VISUALIZAR IMPRESSAO Mostra uma pré-visualizagdo de como o documento sera visto quando impresso.

Abre a caixa de didlogo de impressdo para imprimir o documento atual.

LI Permite ajustar as configuraces da impressora usada pelo LibreOffice.
IMPRESSORA...

PROPRIEDADES...

Mostra propriedades detalhadas do documento, incluindo estatisticas como contagem de
palavras e configuragdes de seguranca.

ASSINATURAS DIGITAIS Adiciona ou gerencia assinaturas digitais em documentos do LibreOffice.

SAIR DO LIBREOFFICE Fecha o aplicativo LibreOffice, solicitando salvar quaisquer documentos nao salvos.

Novo

Pode-se iniciar um Novo Documento em branco no Writer de varias formas:

» 3 partir do Menu do Sistema Operacional — da mesma forma que se executa outros
programas no computador;

» A partir da Central de Inicializacao — quando o LibreOffice é aberto, mas ndo ha nenhum
documento aberto, a Central de inicializacdo é mostrada.

Quando o LibreOffice é aberto, pode-se também iniciar um novo documento por meio do atalho
CTRL + N ou em Arquivo — Novo — Documento de texto ou por meio do botdo Novo.

(Camara Municipal de Governador Edson Lobao —2013) 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 fungao sera:
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a) CTRL + O
b) CTRL +S
) CTRL + N
d) CTRL + P

Comentarios: o atalho para abrir um novo documento em branco é o CTRL + N (Letra C).

Abrir

Quando nao houver documentos abertos, a Central de Inicializagcdo fornece um icone para abrir
um documento existente ou escolher de uma lista de documentos recentemente editados. Se um
documento ja estd aberto no LibreOffice, o sequndo documento abre em uma nova janela: (1)
Escolha Arquivo — Abrir; (2) Clique no botao Abrir na Barra de Ferramenta principal; (3) Pressione
CTRL + O; (4) Use Abrir Documento ou selecione Documentos Recentes na Central de Inicializagao.

Em cada caso, a caixa de dialogo Abrir é exibida (exceto Documentos Recentes). Selecione o
arquivo desejado e clique em Abrir. Se um documento ja esta aberto no LibreOffice, o sequndo
documento abre em uma nova janela. Na caixa de dialogo Abrir, pode-se reduzir a lista de arquivos
selecionando o tipo de arquivo procurado. Ex: se escolhermos documentos de texto como o tipo de
arquivo, veremos somente documentos Writer que podem ser abertos (incluindo .odt, .doc, .txt).

LibreOffice L_JoXx]

Arquivo  Ferramentas Ajuda

Dluibreofiice DLibreoffice

Lfﬂ;y Arquivos recentes

N\
Chapter 1 Capituio 1
D Modelos % Introducing LibveOftce ntrodigho ao LibreOffce

Criar:

Documento do Writer
Rlanthaido Calc 655001-IntroducingLibreOffice 6S5001.
Apresentacdo do Impress
Desenho do Draw
Férmula do Math

Banco de dados do Base

Autenticando

Duibreoffice

Ajuda Extensdes

Linus Torvalds reconhece que o... GS5005-Introducao_ao_Calc-ptbr
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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, por meio de um duplo-clique no caso de
termos associado arquivos do formato Microsoft Office com o LibreOffice. Entendido, pessoal?
Vamos fazer um exercicio de fixagao:

(IF/TO - 2016) 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
) CTRL+S
d) CTRL+O
e) CTRL + P

Comentarios: o atalho para o comando abrir é o CTRL + O (Letra D).

Assistentes
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

5 semtiulo 1 - Lireoffice Wit Vocé pode usar assistentes para criar modelos do Writer para
T . Tibf_'; [T cartas, faxes e agendas. Esses assistentes guiam o usuario em
e, " bt wr N 7 diversas opgdes até criar o documento desejado. Para criar um
O o = ~ - modelo usando um assistente: na Barra de Menus, selecione
P 5 T Arquivo — Assistentes — [Tipo de modelo desejado]. Siga as
i e o e instrucdes nas paginas do assistente. Este processo é um pouco

e Comrorde e diferente para cada tipo de modelo, mas o formato é
= boadl W rmesesmesrawso. | semelhante em todos eles.

Na Ultima secdo do assistente, vocé pode especificar o nome e a localizagao para salvar o modelo.
A localizagcdo padrao é seu diretorio 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.

(TRT/124 — 2021) No Microsoft Word 2003 a utilizagcao 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 estao
disponiveis no item Assistentes do menu:

a) Arquivo

.a-”’fﬂf
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b) Editar

¢) Exibir

d) Formatar

e) Ferramentas

Comentarios: no Writer, os assistentes estdo disponiveis no Menu Arquivo (Letra A).

Fechar

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Para fechar um documento, escolha Arquivo — Fechar ou clique no icone Fechar na janela do
documento. Se mais de uma janela do LibreOffice estiver aberta, ao fechar uma janela do
LibreOffice, a outra permanecera aberta. Se apenas uma estiver aberta, esse comando fechara
tudo. Se o documento ndo foi salvo desde a Ultima alteragdo, uma caixa de mensagem é mostrada
com trés opgoes:

= 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.

Salvar/Salvar Como

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Para salvar um novo documento no Writer, escolha uma destas opgoes: pressione CTRL + S;
Arquivo — Salvar; Botao Salvar na Barra de Ferramentas. 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 modificagdo salva do arquivo.

O Writer possui a opcao de salvamento automatico. Ao salvar automaticamente, substitui-se a
ultima modificagdo salva do arquivo. Para configurar o salvamento automatico de arquivo, basta
selecionar Ferramentas — Opg¢boes — Carregar/salvar — Geral — Salvar informacdes de
autocorrecao a cada e ajustar o intervalo de tempo — o valor padrdo é 15 minutos. Insira o valor
desejado digitando-o ou clicando nas setas para baixo ou para cima.

(IF/RR = 2013) 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 fun¢ao:

a) novo. b) converter. ¢) salvar. d) salvar como. e) criptografar.

Comentarios: deve-se escolher a op¢do SALVAR COMO e escolher a extensdo .DOC (Letra D).
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(MPE/BA - 2013) Ao salvar um documento no BrOffice Writer no formato padrao, a
extensdo 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 - 20127) No Editor de texto Writer LibreOffice/BrOffice, podem-se salvar arquivos
de varios tipos. Qual das alternativas abaixo ndo faz parte dos tipos de arquivos da op¢ao
Salvar Como?

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

¢) Imagem (.jpg)

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

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

Exportar

O Writer permite exportar documentos para o formato PDF — esse formato é ideal para o
compartilhamento de contelddos nao editaveis. Diferentemente de outros formatos, a
exportacdao para PDF apresentara exatamente a mesma aparéncia do conteudo apresentado na
tela. O LibreOffice utiliza o termo exportar para operacdes sobre arquivos que geram
transformacgodes para formatos de arquivo que serdao abertos por outras aplicacdes.

Se vocé nao encontrou o formato desejado na fun¢do Arquivo — Salvar como..., experimente
verificar se o formato ndo se encontra na fun¢do Arquivo — Exportar.... O LibreOffice pode
exportar arquivos no formato XHTML. Adicionalmente, outros formatos de exportacdo podem
estar disponiveis através de extensoes. Para exportar para algum desses formatos, va até Arquivo
— Exportar....

No didlogo de exportagdo, defina o nome do arquivo a ser exportado e o formato no campo
Formato de arquivo. Por fim, clique no botao Exportar.

(TJIMG - 2017 — Adaptada) Na ferramenta Libre Office 5.1 (Configuracdao Padrao —
Idioma Portugués Brasil), o recurso que permite realizar a exportacao de uma planilha
para o formato PDF esta disponivel no menu:

a) Arquivo [ Exportar como PDF.

.a-”’fﬂf
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b) Arquivo / Exportar / PDF.
¢) Ferramentas / Exportar / PDF.
d) Ferramentas / Exportar arquivo PDF.

Comentarios: esse recurso esta disponivel no caminho Arquivo > Exportar como PDF. Na versdo atual, a Letra B também estaria
correta (Letra A).

Assinaturas Digitais

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Para assinar digitalmente um documento, vocé necessita, antes de tudo, de uma assinatura ou
certificado digital. Uma assinatura ou certificado digital é 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 conteiudo 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 institui¢ao
governamental. Quando vocé adiciona uma assinatura digital em um documento, um
procedimento matematico baseado no seu certificado e no conteddo do documento é
realizado. O resultado desse calculo é armazenado com o documento e é chamado checksum.

Ao abrir um documento assinado, o programa calculara o checksum da assinatura e compara-lo
com o checksum armazenado no documento. Se ambos forem iguais, apresentara o documento
como um documento original, sem modificacoes apos a assinatura. Além disso, mostrara a chave
publica do certificado, que podera ser comparada com a chave disponivel no site da autoridade
certificadora. Caso haja alguma mudanga no documento, a assinatura digital sera eliminada.

(TERMOBAHIA - 2013 - Adaptada) No menu Arquivo do aplicativo LibreOffice, estdao
disponiveis, por padrdo, dentre outros, os seguintes comandos:

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

c) Macros e Atingir meta...

d) Funcdo... e Grafico...

e) Filtro e Esquema

Comentarios: a Unica opg¢ao que apresenta comandos do Menu Arquivo é o Novo e Assinaturas Digitais (Letra B).

(IF/MS - 2016) A assinatura digital € um recurso que permite ao usuario assinar um
documento eletronicamente, sem a necessidade de assinatura fisica. Marque a
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alternativa que apresenta o menu e a opgdo correta para o usuario assinar um
documento digitalmente no LibreOffice Write, versao portugués.

a) Menu Arquivo; Opgao Assinaturas digitais.

b) Menu Arquivo; Op¢ao Assinar Digitalmente.

c) Menu Formatar; Op¢ao Assinar Eletronicamente.
d) Menu Janela; Opcao Salvar Assinatura Digital.

e) Menu Janela; Opgao Assinar.

Comentarios: o caminho para assinar um documento digitalmente é Menu Arquivo > Assinaturas Digitais (Letra A).

(IF/GO - 2019) O Writer (LibreOffice 6.1), para Windows, permite que vocé assine
digitalmente documentos e macros. Para assinar digitalmente deve-se realizar a
seguinte sequéncia de comandos:

a) Menu Arquivo / Assinaturas digitais.

b) Menu Inserir [ Assinaturas digitais.

c) Menu Formatar / Assinaturas digitais.

d) Menu Ferramentas / Assinaturas digitais.

Comentarios: o caminho para assinar um documento digitalmente é Menu Arquivo > Assinaturas Digitais (Letra A).
Imprimir

O LibreOffice Writer permite imprimir um documento de diversas maneiras. E possivel ajustar as
op¢oes de impressao de acordo com a sua impressora padrao e seu método de impressao mais
frequente. Além disso, é possivel configurar plano de fundo, figuras e outros objetos graficos, texto
oculto, cores, paginas em branco, leiaute da pagina, quantidade de cdpias, anota¢des, ordem
inversa, frente e verso, entre outros.

.a-”’fﬂf
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210 mm (Ad) Geral LibreOffice Writer Leiaute da pagina Opgdes

Impressora

\\Laptop-uqvekbih\EPSONDB3ID5 (L375 Series)

\WLAPTOP-UQVEKBIHNL3TS Series(Network)

Bullzip PDF Printer

Doro PDF Writer

Fax

Micrasoft Print to PDF hd

fmrm

Detalhes Propriedades...

Intervalos e cépias

@Tndiga;pa'ginag Quantidade de copias |1 =
O Paginas |1 .ﬂ .ﬂ
Agrupar
Selecdo
[ Imprimir na ordem inversa das paginas

Imprimir

Anotagdes |Nenhum.a (somente o documentao) |

Ajuda QK Cancelar

O LibreOffice Writer aceita tanto o ponto-e-virgula quanto somente virgula para separar paginas
avulsas; e utiliza o traco para paginas consecutivas. Dessa forma, é possivel interpretar a virgula ou
ponto-e-virgula como um “e” e o trago como um “até”. Logo, a configuragdo “5; 9-17;19, 25"
imprimira a pagina 5 e as paginas g até 17 (9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17) e a pagina 19 e a pagina

25.

(UEM - 2017) No aplicativo Writer do LibreOffice/BrOffice, por padrdao, o comando
Imprimir pode ser acessado através do menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

c) Exibir.

d) Formatar.
e) Inserir.

Comentarios: o comando imprimir pode ser acessado em Arquivo = Imprimir (Letra A).

(TJIMG - 2017) Na caixa de didlogo de impressao, o procedimento para imprimir as
paginas 1, 5, 6 e 9 de um documento é informar na caixa “Paginas” o valor:

a) 1,5-6;9.
b) 1;9-6.
C) 1..6-9.
d) 1-5;6;9.

Comentarios: (a) Correto, essa sintaxe permite imprimir as paginas 1, 5, 6 e 9; (b) Errado, essa sintaxe permite imprimir a pagina
5; depois 9, 8, 7 e 6; (c) Errado, essa sintaxe esta incorreta por conta dos pontos duplos; (d) Errado, essa sintaxe permite imprimir
aspaginasi, 2,3, 4, 5, 6 e 9 (Letra A).
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Menu Editar

5
B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - (u] X
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda @& x
4 Desfazer Ctrl+Z = 2 abg ==z] = = D N z
8 - B & UL AT B-AdbEEB-Q- 2B UER OB
Estilo de f Cirl+Shift+Y  ftion Serif v v IN I S-S5 % % A A- .= ECEMEI =S
= R £ ;i i ¢ ¢ 5 § 5 5% % _
B Colar CtrlsV
%] Colar especial » Y
BB Selecionar tudo Ctrl+A
Modo de selegdo »
O Localizar... Ctrl+F
SA Localizar e substituir... Ctrl+H 0
Ir para a pagina... Ctrl+G %
[® Registrar alteragges »
Anotagao » D
[3 Referéncia »
5% Trocar banco de dados...
[ Modo de cursor direto
(%] todos () Diferenciar maidsculas de mindscules | {3
Pégina 1de 1 0 palavra, 0 caractere Estilo de pagina Padrdo Portugués (Brasil) ol DDD M | = ——f——+ | 100% |

MENU EDITAR

DESCRICAD

Permite desfazer as Ultimas agoes realizadas no documento, ajudando a corrigir erros ou
restaurar alteragdes anteriores.

Permite refazer as Ultimas ag¢des realizadas no documento, ajudando a corrigir erros ou
restaurar alteragdes anteriores.

Permite duplicar a Ultima acdo realizada, se possivel.
REPETIR P § 15€P

CORTAR Permite remover o texto ou objeto selecionado do documento original e o coloca na area
de transferéncia.

COPIAR Permite duplicar o texto ou objeto selecionado para a drea de transferéncia sem removeé-
lo de sua localizagdo original.

COLAR Permite inserir o conteudo da area de transferéncia na posi¢do atual do cursor no
documento.

COLAR ESPECIAL Oferece opgdes adicionais para colar contetdo, como colar apenas texto sem formatacao,
ou colar com um formato especifico que se ajuste a necessidade do usuario.

SELECIONAR TUDO Seleciona todo o conteddo do documento para rapida formatagao ou edi¢do.

MODO DE SELEGAD Permite alternar entre diferentes modos de sele¢do, como sele¢do padrdo e selecdo de
bloco (para selecionar colunas de texto, por exemplo).

Este comando facilita a selecdo rapida de diferentes unidades de texto, como palavra,
SELECIONAR TEXTO . N -
frase, paragrafo ou todo o texto do documento, melhorando a eficiéncia durante a edicdo.

[I[HiIRV4.: 8 Permite buscar palavras ou frases no documento.

LIV Ferramentas para buscar palavras ou frases no documento e substitui-las por outras,
NI incluindo opgdes avangadas para busca com uso de expressdes regulares.
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IRPARA A PAGINA Abre uma caixa de didlogo que permite ao usuario pular diretamente para uma pagina
g especifica, Util em documentos longos para encontrar rapidamente uma secao especifica.

= Ativa o rastreamento de alteracdes no documento. Quando ativado, todas as edicoes feitas
REGISTRAR ALTERAGOES entoc soesno¢ i . : > cdisoe
no documento sdo registradas, permitindo revisdes posteriores e colaboragdes eficientes.

P9 Permite adicionar comentarios a partes especificas do texto. As anotag¢des sao Uteis para

ANOTACAO o :
revisdes e feedback em documentos colaborativos.
HIPERLINK Permite inserir ou editar hiperlinks no documento, conectando texto ou imagens a URLs,
endere¢os de e-mail, ou outros documentos.
Gerencia referéncias cruzadas, indices bibliograficos e outros elementos de referéncia
dentro de documentos, facilitando a criagdo de documentos académicos, entre outros.
Abre um didlogo para inserir e gerenciar campos dinamicos, como data e hora, nUmero de
pagina ou campos personalizados que sdo atualizados automaticamente.
Gerencia links externos usados no documento, permitindo ao usuario atualizar, remover

LINKS EXTERNOS... = : : A
ou modificar esses links para garantir que o documento mantenha as referéncias corretas.
OBJETOS OLE Permite inserir ou editar objetos OLE, que sdao documentos ou elementos de outros
aplicativos, como planilhas do Excel ou apresentagdes do PowerPoint.

LLUHLEINHINE Alternar entre fontes de dados conectadas ao documento, como bancos de dados que
1INy fornecem informacgdes ou outros tipos de inser¢do de dados automatizados.

UIITARINUE  Quando ativado, permite que o usuario clique em qualquer lugar de uma linha e comece a
1[[}{1IN digitarimediatamente naquela posicao, mesmo se ndo houver texto presente.

MODO DE EDIGAO Alterna entre os modos de edi¢do permite ao usuario controlar se o documento esta no
modo de edicdo ou em um modo de visualizagdo, onde as edi¢des sao desativadas.

Localizar (e Substituir)
INGIDENCIA EM PROVA: ALTA

O Writer tem duas maneiras para localizar texto dentro de um documento: por meio da Barra de
Ferramentas Pesquisar (CTRL+F) é possivel fazer pesquisas rapidas e por meio da caixa de dialogo
Localizar e Substituir (CTRL+H). 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
formatacdo especifica; e localizar e substituir estilos de paragrafos.

Se a barra de ferramentas Pesquisar nao estiver visivel, vocé pode exibi-la usando Exibir — Barras
de ferramentas — Pesquisar. Para exibir a caixa de didlogo Localizar e Substituir, use o atalho
CTRL + H 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 opgoOes, tais como diferenciar maiusculas de minusculas, a
correspondéncia somente de palavras inteiras, ou fazer uma busca por palavras semelhantes. Por
fim, quando tiver definido a sua pesquisa, basta clicar em Localizar; e, para substituir o texto, basta
clicar em Substituir. Entendido? Do Menu Editar, essa é definitivamente a funcionalidade mais
importante em prova.

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 31
www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa
Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

(]

(IF/TO -2016) Utilizando como referéncia o aplicativo LibreOffice Writer, em portugués,
escolha a Unica alternativa que apresenta a tecla de atalho que permite ao usuario
localizar e substituir elementos em um texto:

a) Ctrl + L
b) Ctrl + F
c) Ctrl+ O
d) Ctrl + H
e) Ctrl + A

Comentarios: o atalho para localizar e substituir elementos em um texto é o CTRL+H (Letra D).

(MPE/CE - 2013) Ana digitou um texto utilizando o BrOffice.org Writer versdo 3.1 em
portugués que tinha 250 ocorréncias da palavra direito distribuidas em locais diferentes
do texto. Ao terminar a digitagdo, resolveu colocar todas as ocorréncias dessa palavra
em negrito. Pensou em localizar cada palavra, seleciona-la e aplicar o efeito negrito, mas
percebeu que isso levaria muito tempo. Procurou entdao uma forma de fazer isso
automaticamente, através de algum recurso do editor de texto.

O recurso do BrOffice.org Writer que permite realizar a tarefa desejada por Ana pode ser
encontrado no menu Editar, a partir de um clique na opc¢ao:

a) Localizar e Substituir
b) Formatar texto.

¢) Localizar e Formatar
d) Formatar e Substituir.
e) Definir Estilo.

Comentarios: Ana poderia usar a opgao Localizar e Substituir do Menu Editar (Letra A).

.a-”’fﬂf
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Menu Exibir

. Barras de ferramentas
Barra de status
Réguas

Barras de rolagem
Grade e linhas guias
Marcas de formatagio
Limites do texto
Limites da tabela

Figuras e grificos

7
&)

PO AWM <

Mostrar espagos em branco

<

Mostrar alterages

v Sombrear campos

Nomes de campo

[ Bara lateral

A Estilos

B Galeria

@ Navegador
Fontes de dados

Tela inteira

Zoom

Ctrl+F10

Ctri+F8
Ctrl+F9
Campo de paragrafos ocultos
Ctrl+F5
m

F5
Ctrl+Shift+F4
Ctrl+Shift+)
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S uENBBR DESCAGAD

Esse modo de visualizagao é mais simplificado/focado principalmente no texto, removendo
alguns elementos graficos para acelerar a navegacdo e edicdo em documentos grandes.
Esse modo de visualizagdo é como um navegador de internet. Isso é Util para verificar como
o documento se comportara quando publicado como uma pagina HTML.

Permite personalizar a interface do usuario, escolhendo diferentes temas ou estilos visuais
que podem incluir modificagdes na cor e no layout das barras de ferramentas, etc.

Permite mostrar ou ocultar diversas barras de ferramentas disponiveis. Isso ajuda a manter
a interface do usuario limpa e organizada, mostrando apenas as ferramentas necessarias.

Mostra/oculta a barra de status localizada na parte inferior da janela do programa, que
exibe informacgdes sobre o documento atual, como nimero de pagina, idioma do texto, etc.
Ativa ou desativa a exibicdo da régua na parte superior e lateral do documento, Util para
ajustar margens, tabulagdes e outros elementos de formatagao.

Controla a exibicdo das barras de rolagem horizontal e vertical na janela do documento,
permitindo ao usuario oculta-las para maximizar o espago de visualizac¢do do texto.
Permite configurar a exibicdo de grades e guias que ajudam no alinhamento preciso dos
objetos dentro do documento.

Exibe ou oculta as marcas de formatagdo, como quebras de paragrafo e espacos, que ndo
aparecem na impressao mas sdo Uteis durante a edic¢do.

Ativa ou desativa a exibicdo de linhas que delimitam a area de texto no documento,
ajudando a visualizar a extensao real do espaco de texto dentro das margens definidas.

Mostra/oculta os limites das tabelas no documento. Isso é particularmente Util para tabelas
sem bordas visiveis, permitindo aos usuarios ver a estrutura da tabela durante a edigao.
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. Controla a exibicao de objetos graficos, como figuras e graficos. Pode ser desativado para
FIGURAS E GRAFICOS : : , A
acelerar o processamento em documentos muito grandes com muitos objetos visuais.

UM EIIRIHINER Ativa a visualizagdo de espacos, tabulacdes e quebras de linha como simbolos visiveis no
i|[[KIN documento. E Util para ajustar o layout do texto e garantir a consisténcia da formatacao.

3 Ativa/desativa a exibicao de alterac¢des feitas no documento quando o recurso de controle
MOSTRAR ALTERACOES RO ¢ q
de alteragdes esta ativado.
a Permite mostrar/ocultar anotagoes feitas no documento. As anotagdes sdo Uteis para
ANOTAGOES . : " : : )
revisdes colaborativas, permitindo que revisores deixem feedback diretamente no texto.

LAY Permite mostrar/ocultar as anotacdes que foram marcadas como resolvidas. Isso ajuda a
HARIJYW manter o foco apenas nas anotagdes que ainda precisam de atencao.

Ativa/desativa o sombreamento de campos no documento, como datas ou referéncias que
SOMBREAR CAMPOS JEeged : P ' q
sao geradas automaticamente por campos.

Alterna a exibicdo entre o resultado do campo (como a data ou nUmero da pagina atual) e
NOMES DE CAMPO ¢  resultado do campo ( Pag )
o nome do campo (como "Data" ou "Pagina").

LS Mostra/oculta os paragrafos que foram configurados para serem ocultos. Esta funcdo pode
I[HI/N[IN serusada para controlar a visualizagdo de conteudo sensivel ou condicional no documento.

Ativa ou desativa a barra lateral, que fornece acesso rapido a varias ferramentas de
BARRA LATERAL « o : : .
formatacdo e funcionalidades, como propriedades do documento, estilos e galeria.
Exibe/oculta o painel de estilos na barra lateral, permitindo facil acesso e aplicacao de
ESTILOS ) <
estilos de formatagao ao documento.
GALERIA Ativa/desativa a galeria, que é uma colecdo de imagens, graficos e outros objetos que
podem ser inseridos no documento.
NAVEGADOR Abre o navegador de documentos, uma ferramenta que permite navegar rapidamente
entre diferentes elementos do documento, como cabegalhos, tabelas, imagens, etc.
Mostra ou oculta a janela de fontes de dados, que permite acessar bancos de dados
FONTES DE DADOS L Y 98 P
conectados e inserir dados diretamente no documento.
Ativa o modo de tela cheia, removendo a exibi¢do de todas as barras de ferramentas e
TELA INTEIRA : o .
outros elementos da interface, maximizando o espaco de visualizagdo do documento.
Ajusta o nivel de zoom do documento, facilitando a visualizacdo de detalhes ou o ajuste
para visualizar todo o conteudo na tela.

TIPO DE LAYOUT

DESCRIGAD

Antigamente conhecido como Layout de Impressao, trata-se da visualizagcdo padrao. Usa o

LavouT e do Zoom e os icones de layout de visualizagdo na Barra de Status para alterar a

NORMAL ampliacdo. Pode também escolher Exibir — Zoom na Barra de Menu para mostrar a caixa de
didlogo e visualizacao de layout, onde pode-se definir as mesmas opgdes como na barra de

Status.

LAYOUT Trata-se da visualizagdo que mostra como o documento serd exibido caso seja exibido em

COMO PAGINA WEB um navegador — isso é Util quando vocé cria documentos HTML. No Layout da Web, vocé
pode usar o controle deslizante do Zoom. Os icones Exibir Layout na Barra de Status estdo
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desativados e a maioria das opg¢des na Caixa de Didlogo Zoom e Exibir Layout ndo esta
disponivel.

Trata-se da visualizagdo em que o documento é mostrado usando o zoom e as configuragoes
LAYOUT DE TELA de layout previamente selecionados. Para sair da visualizacdo de Tela Inteira e retornar para
INTEIRA 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 visualiza¢do de

Tela inteira.

(MPE/SC - 2014) Utilizando o Writer, muitas vezes é necessario que o usuario altere o
modo de visualizacdo das paginas. Assinale a alternativa que apresenta modos de
exibicdo suportados pelo BrOfce.org Writer em Portugués.

a) Impressao; Topicos; Web.

b) Rascunho; Exibicao; Estrutura de Topicos.

c) Layout de Topicos; Layout Web; Rascunho.

d) Layout de Impressao; Layout da Web.

e) Estrutura de Topicos; Layout de Impressdo; Rascunho.

Comentarios: os modos de exibicdo suportados sdo Layout de Impressdo (atualmente conhecido como Layout Normal) e
Layout da Web (Letra D).

Limites do Texto

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Os Limites do Texto nada mais sao do que um
retangulo desenhado no espago de trabalho que
auxiliam o usuario a identificar os limites do texto
na pagina. Essas linhas cinzas demarcadoras de
limite podem ser exibidas ou ndo. Para exibi-las,
basta acessar o Menu Exibir e marcar a opgao
Limites do Texto (segunda imagem). Para desativa-
las, basta marcar novamente essa opgao (primeira
imagem). Vamos praticar...

(TRT/RS - 2011) No BrOffice 3 Writer, a manuteng¢ao ou nao das linhas demarcadoras
dos limites do texto € uma op¢ao primaria do menu:

a) Inserir.

b) Formatar.

c) Ferramentas.
d) Exibir.
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e) Editar.

Comentarios: a manutencao de linhas demarcadoras dos limites do texto € uma opgdo do Menu Exibir (Letra D).

Marcas de Formatacao

Existem alguns caracteres que auxiliam a visualizagao de paragrafos, mas que eles ndo impressos —
eles realmente s6 ajudam o usuario a visualizar melhor seus paragrafos. Muitas vezes, os
comportamentos inesperados das colunas sdao devido aos paragrafos extras que ficam
normalmente invisiveis para o usuario, porém ocupando espago. Escolha Exibir — Marcas de
Formatacgao (CTRL + F10) para mostrar a marca de fim de paragrafo (¥]).

Example of evenly distributed columns¥| Example of “snaking” or “newspaper” columns¥

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing clit. Proin vime
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 consectetur
aliquam libero at laoreet, Pellentesque
matis lobortis consequat. Ut tincidunt
nunc leo, at tincidunt quam. Donec
augue massa, vehicula et elementum a,
facilisis vel odio. Pellentesque habitant
morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas.§

Praesent eu turpis et nunc scelerisque
fringilla id sit amet arcu. Nunc omare
faucibus nsus, eget congue psum
sollicitudin ac. Curabitur mauris fortor,
consequat eu elemenum non, feugit
impendiet lacus. Aliquam felis diam,
placerata laoreet in, vulputate vite
velit. Morbi rhoncus aliquet nisl, eget
sagittis dolor tristique at. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetur adipiscing

elit. Donec fermenmm lacinia quam, ac
egestas et accumsan et Y

Cras luctus loreet turpis, sitamet
posuere leo cursus ac. Phasellus ultrices
commodo quam auctor dicum. Cras
urna liguks, fringilla id ultricies
rthoncus, venenatis consectetur quam.
Aliquam diam nisi, aliquam sed iaculis
in, empus eu torior. Donec eleifend
placerat ipsum in suscipit. Etiam at
nulla mi, at tincidunt sem. Aenean mi
erat, adipiscing oc vestibulum i,
porttitor ac ante. §

Vivamus pretium dui in arcu porttitor,
sagittis. Vestibulum non magna elit.
Cras hendrerit nisi a arcu pharetra
accumsan. Prom euismod inculis sem id
fringilla. Maccenas vitae ligula et nulla
scelerisque euismod. Etiam mattis
fringilla pharetra, Aliquam purus null,
malesuada quis tincidunt id, scelerisque
at ipsum. Maecenas uma odio, cursus
eu faucibus vehicula, fringilla id metusy|

|

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Proin vitae
odio quis orci placemt faucibus
Aencan in urna massa. Nam feugiat
tincidunt massa nec mollis. Morbi non
diam id lorem posuere placet
Suspendisse potenti. In consecietur
aliquam libero at laoreet. Pellentesque
mattis lobortis consequat. Ut tincidunt
nune leo, at tincidunt quam. Donec

la et elementum a.

malesuada fames ac wrpis egestas.§
Pracsent cu turpis et nunc scelerisque
fringilla id sit amet arcu. Nunc omare
faucibus risus, eget congue psum
sollicitudin ac. Curabitur mauris wrtor,
consequat eu ekementum non, feugiat
imperdiet lacus. Aliquam felis. diam,
plcerat a laoreet in, vulputte vime
wvelit. Morbi rhoncus aliquet nisl, eget
aL sum

Vivamus pretium dui in arcu porttitor
sagittis. Vestbulum non magna lit.
Cras hendrerit nisi a arcu pharetm
accumsan. Proin cusmod iaculis sem id
fringills. Maccenas vitae ligula et nulla
scelerisque euismod. Etiam mattis
fringilla pharetra. Aliquam purus nulls,
‘malesuada quis tincidunt id, scelerisque
at ipsum. Maecenas umna odio, cursus
eu faucibus vehicula, fringilla id mets.
.

laoreet turpis, sit amet
cursus ac. Phasellus ultrices
uctor dictum. Cras
uma ligula, fringilla id ultricies
rhoncus, venenatis consectemr quam.
Aliquam diam nisi, aliquam scd iaculis
in, tempus eu tortor, Donee eleifend
placerat ipsum in suscipit. Etiam at
nulla mi, at tincidunt sem. Aenean mi
emt, adipiscing ac vestibulum id,
porttitor ac ante.

(MEC - 2014) Ao se pressionar, simultaneamente, as teclas CTRL + F11 no BrOffice
Writer, serdo mostrados os caracteres ndo imprimiveis.

Comentarios: na verdade, atalho correto é o CTRL + F10 (Errado).

(UFMT - 2014) No LibreOffice Writer 4.0.4, ao clicar-se no botdo §|, quando se esta
editando um texto,

a) exporta-se diretamente o arquivo editado para o formato pdf.
b) apresentam-se na tela os caracteres nao imprimiveis do texto que esta sendo editado.
¢) alinha-se a direita o texto todo ou o trecho selecionado.
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d) apresenta-se na tela o texto no formato em que sera impresso.

Comentarios: esse botdo apresenta na tela os caracteres ndo imprimiveis do texto que esta sendo editado (Letra B).

Navegador

Navegador Bl Além do campo NUmero de Pégina na Barra de Status, o Writer

@-<>Ih HB- fornece outras maneiras de se mover rapidamente através de um

vYIiRIOOEIH- documento e encontrar itens especificos usando os muitos
B recursos do Navegador, a Barra de Ferramentas de Navegagao, e
Ebe'“ icones relacionados. O Navegador lista todos os titulos, tabelas,
4= Quadros de texto
(aal Imagens quadros de texto, graficos, marcadores, e outros objetos
Lit Objetos OLE id d bri d ha al
I Indicadores contidos em um documento. Para abrir o Navegador, ha algumas
Segides pOSSibi“dadeS:

4 Hiperlinks
@ Referéncias
E] indices - Pressione a Tecla de Funcao Fs;

DAnotagEes . ' =~ .
" Objetos de desenho - Clique no icone * na Barra de Ferramentas padrao;
- Escolha Exibir — Navegador na Barra de Menu;
[Semtiulo 1 atvo Il - Clique em NUmero de Pagina na Barra de Status.

(IF/AM - 2014) 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 funcao do(a):

a) classificacdo.
b) hiperlink.

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

Comentarios: o recurso que permite percorrer um texto e encontrar elementos é o Navegador (Letra C).

(AL/CE - 2011) O comando navegador, no menu Editar do BrOffice.org Writer, permite
que uma pagina web seja aberta a partir do documento que estiver sendo editado.

Comentarios: o navegador é utilizado para acessar mais rapidamente objetos e locais de um documento e esta presente no
Menu Exibir (Errado).

Galeria
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
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A Galeria fornece uma maneira conveniente de agrupar objetos reutilizaveis como graficos e sons
que vocé pode inserir em seus documentos. A Galeria esta disponivel em todos os componentes do
LibreOffice. Ela ndo vem com muitos graficos, mas vocé pode adicionar suas proprias figuras ou
encontrar extensdes contendo mais graficos. Para abrir a Galeria, clique no icone Galeria ou escolha
Ferramentas — Galeria na Barra de Menu ou Exibir — Galeria na Ultima versdo.

(TRE/RN - 2011 — Adaptada) No LibreOffice Writer 6.0, a execucao da fung¢ao do icone
Galeria pode ser ativada, também, no menu:

a) Exibir

b) Inserir.

¢) Formatar.
d) Arquivo.
e) Editar.

Comentarios: o icone Galeria pode ser ativado no Menu Exibir (Letra A).
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Menu Inserir

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - (u] X
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda @ x
(] = z .
4 */ Inserir quebra de pagina Ctrl+Enter 2 abg z=3) = = D b B
B 5|7 neiaiede Q-G AT B-BEHB-Q-20GkEkEVEBINS-B
Mais quebras »
Estilo de paragrafo Padro Figura... vopt N T S-S5 %X X4 A= Rl i R = R
. la Gréfico.. < @ £ =
E= Multimidia >
Objeto OLE » =
@) Formas » A
= r
Segdo...
Texto de um arquivo...
Caixa de texto @
[ Anotagio Ctrl+Alt+C
Quadro , 0
[F Fontwork... %
A Hiperlink... Ctrl+K D
Marca-paginas...
Referéncia..
() Caracteres especiais..
Marca de formatagio ’
Linha horizontal
Nota de rodapé e nota de fim »
Sumério e indices »
[f Nomero da pagina
Campo »
[ Cabesalho e rodapé D
Envelope.
Linha de assinatura...
@ Localizar v] Localizar todos ([ Diferenciar maitsculas de mindsculas | 3
Pégina 1de 1 | Opalavra,Ocaractere B Estilo de pagina Padrio Portugués (Brasil) ol DDDM | — ——_——+ 100%

S UENUSERR DESCAGAD

(INBELTLINIR Permite inserir quebras de pagina, de coluna ou de linha manualmente. Isso é Otil para
J1(t][[/'W organizar e formatar o layout do documento de acordo com necessidades especificas.

MAIS QUEBRAS Insere diferentes tipos de quebras além da simples quebra de pagina, incluindo quebras de
secdo que podem ser usadas para alterar a formatagao dentro do mesmo documento.

Permite inserir imagens a partir de arquivos locais ou de fontes online. Esta opgdo é
essencial para adicionar conteudo visual ao documento.

Permite inserir graficos para representar dados de forma visual. Os graficos podem ser
criados dentro do Writer ou importados de outros programas.
MULTIMIDIA Insere arquivos de midia, como audio e video, no documento —sdo Uteis para criar
documentos interativos ou para incluir informacoes explicativas em formatos de midia.
Oferece a opg¢do de inserir objetos vinculados ou embutidos, que podem ser documentos
0BJETO OLE . .
ou elementos de outros programas, como planilhas do MS-Excel, no documento do Writer.
Abre uma barra de ferramentas que permite desenhar formas geométricas, linhas e outros
elementos gréficos no documento.
Permite criar/configurar se¢des no documento, que sdo Uteis para aplicar configuragdes de
formatacdo ou para controlar a edicdo e visualizagao de partes especificas do texto.
Permite inserir o conteudo de um arquivo externo no documento atual. E Util para combinar
TEXTO DE UM ARQUIVO... . . . : .
documentos ou adicionar conteudo pré-existente sem a necessidade de copiar e colar.
Permite criar caixas de texto que podem ser posicionadas e formatadas de forma
CAIXA DE TEXTO j
independente dentro do documento.
ANOTACA Insere um comentario no documento, Util para revises e notas que nao sdo diretamente
visiveis no texto principal, mas que podem ser visualizadas e editadas por revisores.

=
)
(—}
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QUADRO Permite criar um quadro que pode conter texto, imagens, etc. Quadros oferecem mais
controle sobre o posicionamento e a formatagao do conteudo no documento.

Abre uma ferramenta para criar efeitos de texto artistico, como textos com estilos de
FONTWORK... _ > .
preenchimento, contorno e forma personalizados.

LEGENDA Adiciona legendas a elementos graficos como imagens, tabelas ou figuras.

Adiciona links para websites, enderecos de email ou outros documentos. E uma ferramenta
HIPERLINK... ) )
fundamental para documentos interativos.

MARCA-PAGINAS... Per.rTwite inserir mar~cadores no documento, que sdo pontos de referéncia ou ancoras que
facilitam a navegacao.

REFERENCIA... Ipsere referéncias cruzadas no documento, apontando para outros elementos como
figuras, tabelas, ou marcadores.

LRI I3AN Abre uma janela que permite inserir caracteres que ndo estio diretamente disponiveis no
2YJAR/ {9 teclado, como simbolos, letras de alfabetos nao latinos, e caracteres técnicos.

|LHNIIN Permite inserir marcas de formatacdo invisiveis no documento, como quebras de linha ou
HIL{IYHIN de pagina, que ajudam na organizagao e formatagao do texto invisiveis na impressao final.

LINHA HORIZONTAL Insere uma linha horizontal grafica no documento, que pode ser usada para separar se¢des
ou decorar visualmente o documento.

LERURIIZAN S50 utilizadas para adicionar explicagdes ou comentarios adicionais que sdo relevantes,
(Y1 A3/R mas que ndo cabem diretamente no texto (no fim de uma pagina ou no fim do documento).

SUMARIO E iNDICES Insere e configura sumarios automaticos, listas de ilustracoes, tabelas e outros indices, que
sdo gerados a partir de estilos de paragrafo especificos ou marcadores.

i : Insere o nUmero da pagina atual no documento. Pode ser configurado para aparecer em
NUMERO DA PAGINA ) o . -
locais especificos, como cabecalhos ou rodapés, e formatado conforme necessario.

Permite inserir diversos tipos de campos dinamicos, como data e hora atual, numero de
pagina e dados de contagem que se atualizam automaticamente com base em condigoes.

Permite adicionar ou editar cabecalhos e rodapés, que sdo Uteis para incluir informagdes
consistentes em todas as paginas, como titulos de documentos e nUmeros de pagina.

CABEGALHO E RODAPE

ENVELOPE... Este coma.ndo.abre L.Jm as§istente que 9uia 0 usuario na criagéo e impressao de um
envelope, incluindo a inser¢ao e formatacdo de enderecos de envio e retorno.

Insere uma linha de assinatura no documento, que é um local designado para a assinatura
fisica ou digital. E Util em documentos oficiais ou contratos.

LINHA DE ASSINATURA...

Quebras

Quebra de Linha: termina a linha atual e move o texto a direita do cursor para a proxima 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.
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* Quebra de Pagina: Insere uma quebra de pagina manual e move o texto encontrado a direita
do cursor para o inicio da proxima pagina.

(TRT/RJ —2028) Durante a edi¢ao de um arquivo de texto composto por muitas paginas
e capitulos, alguns desses capitulos nao preenchem totalmente a sua Ultima pagina,
deixando-a com uma porgao em branco, sendo que todo capitulo novo deve comecar no
inicio de uma nova pagina. Utilizando a ferramenta de edi¢ao de texto do LibreOffice 5,
ao terminar de escrever um capitulo que terminou no meio da pagina atual, qual das
opgoes do menu “Inserir” oferece o recurso adequado para ir para a proxima pagina,
onde se iniciara o novo capitulo?

a) Secao.

b) Quebra manual.

c) Cabegalho.

d) Rodapé.

e) Nota de rodapé / Nota de fim.

Comentarios: a questdo trata do recurso de quebra manual — no caso, quebra de pagina (Letra B).

Campos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

O uso de campos é um recurso extremamente Util e sdao 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 numéricas
definidas pelo usuario, referéncias cruzadas automaticas e conteudo condicional (palavras ou
paragrafos que somente sdo visiveis ou impressos em algumas condigdes).

Fortwork

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

No LibreOffice Writer, a funcdao Fontwork (equivalente ao WordArt no MS-Word) é uma
ferramenta poderosa destinada a criagao de texto artistico, permitindo aos usuarios adicionar
estilos graficos e efeitos visuais aos textos comuns em seus documentos. Essa funcionalidade é
especialmente Util para titulos, cabecalhos ou qualquer elemento textual que precise se destacar
visualmente. Vejam na imagem seguinte os estilos disponiveis de FontWork:
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Selecione um estilo de Fontwork:

Clnplg Grav Spadon LR
Style Snow Stuna blue
Open (Qudine Fa

AR sepielt g i

inal Lk s e OS] s

Ajuda oK Cancelar

Marca de Formatacao
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXiSSIMA

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

MARCA DE FORMATAGAO | DESCRICAD

ESPACO INCONDICIONAL Insgre um espago que mantera os caracteres das margens juntos nas quebras
de linha.
HIFEN INCONDICIONAL Insgre um hifen que mantera os caracteres das margens juntos nas quebras
de linha.
QUEBRA OPCIONAL SEM LARGURA Ins?re um espaco |nV|'sn{eI em uma palavra que inserird uma quebra de linha
assim que se torne o Ultimo caractere em uma linha.
SEM QUEBRA SEM LARGURA Il-nsere um espaco invisivel em uma palavra que mantera a palavra unida no
final da linha.
MARCA DA ESQUERDA PARA DIREITA Inserfa uma marca de direcdo de texto que afeta a dire¢do de qualquer texto
depois da marca.
MARCA DA DIREITA PARA ESQUERDA Inser.e uma marca de direcdo de texto que afeta a dire¢do de qualquer texto
depois da marca.

(TRT/RJ —2010) Espaco inseparavel e Hifen inseparavel sao fun¢des que, no menu Inserir
do aplicativo BrOffice.org Writer, pertencem a op¢ao:

a) Referéncia.
b) Marca de formatacgao.
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c) Assunto.
d) Marcador.
e) Caractere especial.

Comentarios: essas duas opgdes pertencem a Opg¢ao Marca de Formatagao (Letra B).
Secao

Uma secdo é um bloco de texto que tem formatacdo e atributos especiais. E o recurso que
permite subdividir o documento em regidoes de forma que possam ser personalizadas e formatadas
independentemente, como, por exemplo, quanto ao conteudo de notas de rodapés e fim, e quanto
a numeracdo de paginas. Vocé pode utilizar se¢oes para: protecdo contra alteracdo no texto;
esconder o texto; inserir conteudos de outros documentos dinamicamente; incluir colunas, etc.

Nota de Rodapé e Nota de Fim

Cabecalhos e rodapés sao areas nas margens superior e inferior das paginas para adicionar
textos ou figuras. Os cabecalhos e rodapés sdo adicionados ao estilo de pagina atual. Todas as
paginas que usarem o mesmo estilo receberdo automaticamente o cabecalho ou rodapé
adicionado. E possivel inserir Campos, tais como nUmeros de paginas 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 cabecalhos e rodapés no documento, adicione-os a diferentes estilos de
paginas e, em seguida, aplique os estilos as paginas que deseja exibir os cabecalhos ou rodapés.
Entendido? Entao, vamos praticar...

(IF/RR —2013) 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: se é para inserir no topo, deve-se utilizar o Cabecalho (Letra D).

.a-”’fﬂf
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(IFES - 2016) Ao executar a sequéncia de ag¢oes Inserir > Cabecalho > Digitar a palavra
“Ifes” na segunda pagina da segunda secdo de um texto no LibreOffice Writer, o
resultado obtido sera:

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

b) a inser¢ao da palavra Ifes no cabecalho da se¢do da pagina corrente.

c) a insercao da palavra Ifes no cabegalho das paginas a partir da pagina corrente.
d) a inser¢ao da palavra Ifes no cabecgalho de todo o documento.

e) a insercao da palavra Ifes no cabecalho das paginas até a pagina corrente.

Comentarios: o resultado obtido sera a inser¢do da palavra Ifes no cabecalho de todo o documento, porque os cabegalhos no
Writer sdo por estilo e, ndo, por se¢do — como no MS-Word (Letra D).
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Menu Formatar

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - (u] X
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda @& x
4 fa} Texto » 2 abg ==z] = = D b B
B-5-B-D&A™ UL AT B-AdbhEABR-Q- D ik &IE OB
spagamento »
Estilo de parégrafo Padido v ‘ZY] = Alinhar texto rlept vIN T S-S5 1% x| A A-P. = ECEVEIEEIEZ
i & Clonar formatagio " £ _
A Limpar formatagio direta Ctrl+M
£ Caractere... =
l: Pergrafo..
% nei 4
= Listes >
% Marcadores e numeragdo... Ed
[ Estlodepsgina..  Alt+ShiftsP ®
B ragina de rosto... D
Colunas... )
Marca d'égua.
s B
G4 Figura >
2 Caixa de texto e forma »
I Quadro e objeto »
& Ancora >
IE  Disposigio do texto »
(7 Dispor »
12 Girar ou inverter >
B Agrupar B
@ Localizar v Localizar todos ([ Diferenciar maitsculas de mindsculas | 3
Pégina 1de 1 | Opalavra,Ocaractere B Estilo de pagina Padrio Portugués (Brasil) ol DODM | — ————+ 100% |

MENU FORMATAR DESCRICAQ
TEXTO Permite controlar a orientagdo e transformagdo do texto, incluindo op¢des para texto
vertical e capitular, aprimorando a estética do documento.
ESPACAMENTO Ajusta. o) Nesp.agamento entre linhas e pardgrafos para melhorar a legibilidade e a
organizacao visual do texto em seu documento.
ALINHAR TEXTO Ofergcg opgdes para aIinhar o) textolé esquerda, direita, centralizado ou justificado,
permitindo um layout preciso do conteudo.

8 Copia a formatacdo de uma selecdo de texto e permite aplica-la a outra, garantindo
WONTREETTY R ~OP'a @ Tormatasac ce s P P r 9
consisténcia rapida e eficiente no estilo do documento.

LRGN Remove todas as formatacdes manuais do texto selecionado, revertendo-o ao estilo
1][1{3)'] padrdo do documento para manter a uniformidade.

Ajusta atributos de fonte como tipo, tamanho, estilo, efeitos (negrito, italico), cor,
CARACTERE... . : : -
sublinhados e outros efeitos de texto, essencial para a personalizagdo detalhada do texto.
PARAGRAFO Configura alinhamento, recuos, espagamento entre linhas, bordas e sombreamento de
B paradgrafos, vital para organizar o layout do texto de forma precisa.

LISTAS Configura listas numeradas ou com marcadores, personalizando o estilo, o inicio numérico,
e os simbolos utilizados.

NN Configura e personaliza listas com marcadores ou numeracéo, essencial para organizar

NUMERAG[\U informagdes em formatos listados de forma clara.
ESTILO DE PAGINA Abre um dialogo paracriare rrJijlflcarestlllqs de pagina, ajustando elementos como layout,
margens e cabecalhos para paginas especificas.

i Facilita ainsercdo e formatacdo de paginas de rosto, com opg¢des para personalizar o design
PAGINA DE ROSTO... [ . -
inicial de documentos formais ou relatdrios.
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ANUTAG(]ES Gerencia as configuragdes para inserir e formatar anotagdes no documento, Util para
B adicionar comentarios e notas explicativas sem interferir no contetdo principal.

COLUNAS... Configura o ’Eexto para fI.ui.r em varias colunas, semelhante ao layout de jornais e revistas.
Oferece opgdes para definir o nUmero de colunas e o espagamento entre elas.

MARCA D’AGUA Adiciona textos ou imagens leves ao fundo das paginas, Util para propositos de branding
B ou como medidas de seguranca documental.

Permite criar, editar e formatar se¢des do documento, oferecendo controle sobre
formatacao especifica e conteudo organizacional dentro de grandes documentos.

Ajusta propriedades de imagens inseridas, como tamanho, posicdo, recorte, e opgdes
graficas, garantindo que as imagens se integrem perfeitamente ao texto.

BN RIINNR Configura propriedades de caixas de texto e formas, incluindo contorno, preenchimento e
HIL{[\W efeitos de texto, para aprimorar a apresentagdo visual.

Gerencia configura¢des de quadros e objetos incorporados, controlando bordas, tamanho
QUADRO E OBJETO .
e outros aspectos, crucial para o layout detalhado.
Permite nomear objetos selecionados para facil referéncia, essencial para organizar e
identificar elementos em documentos complexos.
DESCRICAO Adiciona descricoes a objetos, facilitando a documentacdo e a acessibilidade,
B especialmente Util em contextos de revisdo colaborativa.
ANCORA Define como objetos graficos ou quadros de texto sdo ancorados a pagina, ao paragrafo,
ao caractere, etc, afetando como eles se movem em relagdo ao texto ao redor.
z Controla como o texto envolve objetos graficos, ajustando o fluxo do texto ao redor de
DISPOSIGAO DO TEXTO i O N
imagens, tabelas ou outros objetos inseridos.
DISPOR Organiza a ordem de sobreposicdo de objetos graficos, permitindo que os usuarios definam
quais objetos aparecem na frente ou atras de outros.
Oferece a capacidade de girar ou inverter objetos selecionados, o que é Util para ajustar a
GIRAR OU INVERTER [nghuintunsn - J 798 perelel
orientagdo de imagens e formas no documento.

AGRUPAR Permite agrupar ou desagrupar multiplos objetos selecionados para facilitar a
movimentacdo e formatagdo como uma unidade Unica.

<
Q
=
0O
o))
Q
o
=
0]
0
()
Z
c
3
()
=
Q
o
(0]
0n

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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Marcadores e numeragao v X
T E > = T T LN BiE
34—
2 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-
numeracao pontos
3 Desativar numeragdo 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 numeragoes

(Prefeitura de Duque de Caxias/RJ — 2015) Na edi¢do de um texto, utilizando o Writer,
Configuracao Padrao, da suite de aplicativos LibreOffice, podem ser utilizados
marcadores e numeracao, que dao destaque ao texto ou palavras no paragrafo, e
também pode-se utilizar para mostrar uma estrutura em topicos. A op¢ao marcadores e
numeragao 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: os marcadores e numeragao ficam localizados no Menu Formatar (Letra C).

Pagina de Rosto

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

O LibreOffice Writer oferece uma maneira rapida e conveniente para adicionar uma ou mais
paginas de rosto para um documento e opcionalmente reiniciar o nUmero 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 op¢oes, 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.
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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.

Disposicdao do Texto
INGIDENCIA EM PROVA: BAIXA

=] i A Disposicao de Texto define o modo com que vocé deseja que o texto seja
| pigina oo disposto ao redor de um objeto. Vocé também pode especificar o espagamento
o entre o texto e o objeto. As configuragdes mais comuns sdao: Nenhuma, Pagina,
E e Pagina Ideal, Antes, Depois, Através, No Plano de Fundo e Contorno. Ademais, é
. :f'“d possivel configurar a quebra no primeiro paragrafo; a disposicdo do texto atras; o
[ Edter contomo.. contorno do objeto; espacamentos; entre outros.

Primeiro paragrafo |}

Capitulares
INGIDENCIA EM PROVA: BAIXA

o LibreOffice Writer, trata-se de uma caracteristica estilistica que embeleza
documentos ao criar uma letra inicial grande que se estende por varias linhas de
texto. Este recurso é frequentemente usado para adicionar um toque visualmente
impactante ao inicio de capitulos ou se¢des em documentos formais, literarios ou
publicitarios. Esse N grande no texto é um exemplo de Capitular :)
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Menu Estilo

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - (u] X

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulirio Ferramentas Janela Ajuda @& x

B-5-B-hal ¢C°’P°9°‘°“° “o b E-HBihEHB-Q-2a0hiBHIOEB NS -8

Titulo

Estilo e parégrafo Padrdo | ,{J/ A7 Ll T2 subtitulo I S-S x| A A-%. Bl = == |=.= = = == =
Hi Tiulo1 Ctrl+1 R e et

= . 0, PR =
Ho Titulo2 Ctrl+2
H: Titulo3 Ctrl+3
Q Citagdes A
<[y Texto pré-formatado r
A Sem estilo do caractere
E Enfase
S Enfaseforte @
Q Citagio 0O
<> Textofonte
ST Semlista Ctrl+Shift+F12 Y
= Estilo de lista com marcador « D

1= Estilo lista numerada 123

i< Estilo de numeragdo de lista ABC
5  Estilo de numeragdo de lista abc

i=  Estilo de numerag3o de lista IVX

= Estilo de numeragdo de lista ivx

A Editarestilo... Alt+P

A Atualizar estilo selecionado  Ctrl+Shift+F11

A Novoestiloa partir da selegio ~ Shift+F11
Carregar estilos do modelo

£ Gerenciar estilos F11

@ Localizar Localizar todos () Diferenciar maitsculas de mindsculas | 3

& PiginaTdel 0 palavra, 0 caractere Estilo de pagina Padrdo Portugués (Brasil) ol DDDM | = ———f——+ | 100% |

Por meio desse menu, é possivel configurar formatacoes de estilos — é possivel aplicar, criar,
editar, adicionar e remover estilos de formatacao. E possivel configurar titulos, cita¢des, corpo
de um texto, caracteres padroes, énfases, listas de marcadores, listas numeradas, listas em
romanos, entre outros. Lembrando que é possivel configurar estilos também por meio da Barra
Lateral (que ja vimos anteriormente). Para criar um novo estilo, utiliza-se o atalho SHIFT+Fa1.

DESCRICAD

CORPO DO TEXTO Estilo padrao para o texto pl’.InCIpa| doldocumento, geralmente configurado com fonte e
tamanho apropriados para leitura continua.

MENU ESTILO

TiTULO Usado para o titulo principal do documento, normalmente maior e mais destacado do que
o texto normal.

SUBTITULD Estilo aplicado para subtitulos, complementando o titulo com uma formatagdo menos
proeminente mas ainda distintiva.

TITULO 1 Estilo para o primeiro nivel de cabegalhos, ideal para titulos de se¢bes principais,
geralmente o maior dos cabecalhos.

TiTULO 2 Segundo nivel de cabegalhos, usado para subsecdes dentro de uma se¢do maior, menor
que Titulo 1 mas ainda destacado.

TiTULO 3 Terceiro nivel de cabegalhos, para divisdes adicionais dentro de subsecdes,
proporcionando uma hierarquia clara de informacoes.

CITACIES Estilo usado para destacar citagdes no texto, frequentemente formatado com recuo ou
italico para diferenciar do texto principal.

3 Mantém espacamento fixo e formatacdo de texto como digitado, Util para codigos ou texto
TEXTO PRE-FORMATADO que requer alinhamento exato.
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AR [LNIIN Remove qualquer estilo de caractere aplicado, revertendo o texto ao estilo de paragrafo

CARACTERE aElelcIel

Aplica uma formatacdo sutil para destacar uma parte do texto, geralmente italico, sem
alterar o tamanho ou peso da fonte.

- Similar a énfase, mas com formatagao mais proeminente, geralmente negrito, para
ENFASE FORTE 1 ooes E P e SIS 12
chamar mais aten¢do ao texto.

Ty Estilo especial para formatar citagdes longas ou trechos de texto citados, geralmente
CITACAD [ : .

diferenciado por recuo e estilo de fonte.

TEXTO FONTE Estilo usado para texto que exibe cddigo-fonte ou dados técnicos, normalmente com uma
fonte monoespacada.
SEM LISTA Remove qualquer formatagao de lista aplicada ao texto selecionado, revertendo-o paraum
formato de paragrafo regular.

AYNLNIANNHLR Aplica um estilo de lista pré-definido com marcadores, ideal para listas ndo ordenadas que
[[[{HII} destacam itens sem uma sequéncia numeérica.

ESTILO DE NUMERACAO Aplica um estilo de numerac¢do usando letras maiusculas (A, B, C, ...), adequado para listas
1[R[ .Y.\:[W ordenadas que precisam de distin¢do clara entre os itens.

DA NTSIEUR Utiliza letras mindsculas (3, b, c, ...) para numerar itens da lista, proporcionando uma
1| AU WYY alternativa mais sutil as letras maiusculas.

ESTILO DE NUMERACAO Aplica numeragdo romana em maiusculas (I, II, 11, 1V, ...) para itens de lista, conferindo um
1| FAY I YA aspecto classico e formal.

ANONANTIHUR Usa numeragio romana em minUsculas (i, i, iii, iv, ...) para um estilo mais discreto em listas

AN %'Y formais.

Abre um didlogo para editar detalhadamente o estilo selecionado, permitindo ajustes finos
EDITAR ESTILO < .
em fonte, formatacao e outras propriedades.

LIARFAVRIIUE  Atualiza o estilo atualmente selecionado para refletir a formatacdo do texto atualmente
NAL3E[I][NI[IR selecionado no documento.

LR [UEYZGHILE Cria um novo estilo baseado na formatac&o do texto selecionado, permitindo reutilizagdo
I §J0IH (I} rapida desse estilo em outras partes do documento.

HLLETEN[NNIIR Permite carregar estilos de um modelo especifico para o documento atual, facilitando a
[[[IiIALIR consisténcia de formatagdo entre documentos.

Abre o gerenciador de estilos, onde é possivel criar, editar, e deletar estilos, aléem de
GERENCIAR ESTILOS 0 gerenc . g P o LT :
organizar e aplicar estilos a partir de uma interface centralizada.

(MPE/BA - 2014) No Libre Office Writer, a tecla de atalho que permite a criacdo de um
novo estilo de texto é:

[OBS.: O caractere "+” é utilizado apenas para interpretagdo]

a) Shift + F1a
b) Ctrl + F12
¢) Shift + F1o
d) Ctrl + Fg
e) Shift + F2
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Comentarios: para criar um novo estilo, utiliza-se o comando SHIFT + F11 (Letra A).
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Menu Tabela

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - (u] X
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulirio Feramentas Janela Ajuda @ x
Y O, D Inserir tabela... Ctrl+F12 = g B N s
B-2-B--ha&@ BB inerirg B -G E . 2 o (B @ OB
B Inserir »
Estlo de paragrafo Padrdo | 2y A | Liberation§ B Excluir B -S| XX : : === 27
Selecionar "
= 2 oS =
5 Tamanho
» fy
(|
n o
Reconhecimento de nimeros &
B
Converter
fx  Editar férmula 2
Q Localizar ~ Localizar todos () Diferenciar maitsculas de mindsculas | 3
Pégina 1de 1 0palavra, 0 caractere Estilo de pigina Padrio Portugués (Brasil) al DDDM | ———3——+ 100%

Tabelas sao uma maneira Util de organizar e apresentar grande quantidade de informacao, por
exemplo: relatdrios técnicos, financeiros ou estatisticos; catalogo de produtos, mostrando
descrigdes, pregos, caracteristicas e fotografias dos produtos; contas ou faturas; listas de nomes
com enderecos, idade, profissdo e outras informacgoes; tabelas podem ser usadas frequentemente
como uma alternativa as planilhas para organizar materiais.

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 que
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
esforgo significativo.

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

* No Menu Principal, selecione Tabela — Inserir — Tabela;
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* Pressione a Tecla de Funcao F12 ou CTRL + F12 na Ultima versao;
* Na Barra de Ferramentas padrdo, clique no icone de Tabela.

como utilizar operadores (Ex: =, <, >, OR, XOR, AND). Para tal, as referéncias as células devem vir
dentro dos sinais de maior e menor (Ex: =<A1> + <B2> + <C3>).

MENU TABELA DESCRICAD

Permite criar uma nova tabela escolhendo o nimero de linhas e colunas desejado através
INSERIR TABELA . . . )
de um didlogo interativo.

Submenu que oferece opg¢des para inserir linhas ou colunas em uma tabela existente, seja
antes ou depois da posi¢ao selecionada.

EXCLUIR Submenu que permite excluir linhas, colunas ou a tabela inteira, dependendo da selecdo
atual.

SELECIONAR Submenu que oferece op¢des para selecionar células, linhas, colunas ou a tabela inteira
para formatacao ou modificacdo.

Submenu que permite ajustar o tamanho das linhas ou colunas da tabela, ou alterar as
TAMANHO [ ~ Y
dimensoes da tabela inteira.

- Combina duas ou mais células selecionadas em uma Unica célula, Util para criar cabecalhos
MESCLAR CELULAS : OHTP ¢
ou categorias abrangentes.

- Divide uma célula previamente mesclada em multiplas células, revertendo a a¢do de
DIVIDIR CELULAS .
mesclagem ou ajustando o layout da tabela.

MESCLAR TABELA Permite combmar duas tabelas adjacentes em uma Unica tabela, facilitando a gestdo de
dados relacionados.

Divide uma tabela em duas partes distintas a partir da posi¢do do cursor, Util para separar
DIVIDIR TABELA ~
secoes dentro de um documento.

PROTEGER CELULAS Apllca. protecdo a células selecionadas para evitar alteragdes acidentais, mantendo a
integridade dos dados.

DESPROTEGER CELULAS Remove a protecao de células anteriormente protegidas, permitindo edi¢des futuras.

UM Aplica formatos predefinidos as tabelas para melhorar rapidamente sua aparéncia visual,
AUT[]F[]RMATAGI-\[] escolhendo entre uma variedade de estilos tematicos.

FORMATO NUMERICO Permite definir o formato numeérico para as células selecionadas, como moeda, percentual,
ou formatos contabeis, garantindo a consisténcia da apresentagao dos dados.

LEHNGIERL R Ativa ou desativa o reconhecimento automatico de entradas numéricas, permitindo que o
[[I[1|3:I software trate os dados inseridos como numeros para calculos e formatagao.

HAANANGENUR Configura linhas de cabecalho para se repetirem em todas as novas paginas quando a
HLITHI NI [TY tabela se estende por varias paginas, melhorando a legibilidade.

HIJLLINIARNLINE Controla se as linhas da tabela podem ser divididas entre paginas ou se devem ser mantidas
ANCAJTHTE juntas, Util para manter a clareza visual e a organizacio dos dados.

CONVERTER Oferece opgdes para converter a tabela em texto ou converter texto em tabelg,
proporcionando flexibilidade na manipula¢do de dados dentro do documento.
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- Permite inserir ou modificar formulas matematicas dentro das células da tabela, facilitando
EDITAR FORMULA i e .
calculos automaticos diretamente no documento.

ORDENAR Organiza os dados em células selecionadas de acordo com critérios especificados, como
alfabeticamente ou numericamente, ascendente ou descendente.

Abre o didlogo de propriedades da tabela, onde é possivel ajustar configuragdes
PROPRIEDADES SO : «
detalhadas, incluindo alinhamento, bordas, espacamento e op¢des de cor.

(UFRR - 2018) Tecla de atalho utilizada no editor de texto do Writer do BrOffice para
inserir tabela:

a)Alt + Fa

b) Ctrl + Shift + &
o) Alt+ #

d) Ctrl + F2

e) Ctrl + F12

Comentarios: a tecla de atalho para inserir uma tabela é o CTRL + F12 (Letra E).

(PC-PR —2021) Considere o LibreOffice Writer (versao 6.4 portugués) e a tabela a seguir.
Em sequida, assinale a alternativa que contém a férmula para o resultado apresentado
na coluna Soma:

Jan Fev Soma

a) =A2+B2

b) =<A2>+<B2>
c) =[A2+B2]

d) ={A2+B2}

e) =[A2:B2]

Comentarios: basta utilizar a formula =<A2>+<B2> para obter a soma = 5 (Letra B).
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Menu Formulario

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - (u] >4

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda @& x

3 . o, ™ - Modo de edic T = O Y

B-52-B-hal B i T B-MihE )
-

Assistentes de controle
Estilo de pardgrafo Padrdo | Y A | Liberation Serif

N R=

Etiqueta S5 | x X
. Caixa de texto 5

Caixa de seleio
Botdo de opcio
Caixa de lista

Caixa de combinagdo
Botdo de pressio
Botdo de imagem

NP0 HBORNEOSK

Campo formatado

Mais campos
Caixa de grupo

Controle de imagem

e NP RO N ST T T

Selegdo de arguivo

Controle de tabela

Tl PEE

Barra de navegagdo

EZ Navegador de formulrios...

[ Abrir no modo esbogo
¥ Controle de foco automatico

Controles de contetido »

Q Localizar v Localizar todos ([ Diferenciar maitsculas de mindsculas | 3

@ | Pigina 1de1 0 palavra, 0 caractere Estilo de pgina Padrdo Portugués (Brasil) ol ODDDM | = ——"_——+ 100%

O LibreOffice Writer permite a utilizacdao de formularios interativos em documentos. Um
formulario possui secoes editaveis e nao editaveis. Por exemplo: um questionario pode possuir
uma introdugao, perguntas nao editaveis e espacos para o leitor inserir respostas. O Writer fornece
maneiras de inserir informagoes em um formulario (Ex: caixas de selecao, botoes de opgao, caixas
de texto, listas suspensas e outros itens), conhecidos coletivamente como controles de formulario.

Os formularios sao usados de trés maneiras:

= Criar um documento simples para o destinatario preencher, como um questionario enviado a
um grupo de pessoas que o preenche e o devolve;

* Vincular a um banco de dados ou fonte de dados e permitir que o usuario insira informacgoes.
Alguém em um departamento de vendas pode inserir as informagoes usando um formulario;

» Para exibir informag¢des mantidas em um banco de dados ou fonte de dados. Um bibliotecario
pode chamar informacdes sobre livros.

MENU FORMULARIO DESCRICAQ
MODO DE EDICAO Ativa ou d’es.atlva o modo de edi¢do, permitindo aos usuarios modificar ou inserir controles
de formulario no documento.

UM A3 Facilita a insercdo e configuracdo de controles de formulario com assistentes passo a passo,
HIIB{I/IW simplificando o processo de criagao.
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ETIQUETA Insere um rétulo de texto estatico, Util para descrigdes ou instrugdes dentro de formularios.

Permite a entrada de texto pelos usuarios, essencial para campos de formulario como
CAIXA DE TEXTO P ' P P
nome, enderego ou comentarios.
" |nsere uma caixa que pode ser marcada ou desmarcada, ideal para opcdes de sim/nao ou
CAIXA DE SELECHO [akied que p e s ideal para opg /
multipla escolha dentro de formularios.

Permite a sele¢do de uma Unica opgao entre varias disponiveis, agrupadas para escolha
exclusiva.

BOTAO DE OPGAO

CAIXA DE LISTA Mostra uma lista d.e opgdes das quais os usuarios podem selecionar uma ou mais,
dependendo da configuracdo.

T8 Combina uma caixa de texto com uma lista suspensa, permitindo que os usuarios escolham
AIXA DE COMBINAGA : o s !
C (0 LAD da lista ou insiram um valor proprio.
BOT/O DE PRESS/O Um botao que pode ser configurado para executar a¢des especificas quando clicado, como
enviar, limpar ou imprimir um formulario.

z Funciona como um botdo de pressdo, mas permite o uso de uma imagem como rétulo
BOTAO DE IMAGEM . . L '
melhorando a interface visual do formulario.

CAMPO FORMATADO Permite a entrada de dados em um formato especifico, como data ou numero, com
validagdo para garantir que os dados sejam inseridos corretamente.
MAIS CAMPOS Insere campos formatados para entrada especifica de tipos de dados como data, hora,
numeros e valores monetarios.
CAIXA DE GRUPO Agrupa varios controles de formulario relacionados para melhor organizacdo e
manipulagdo como uma unidade.

Insere uma area onde as imagens podem ser exibidas dentro do formulario, comum para
CONTROLE DE IMAGEM [ . 3 '
identificacdo visual ou instrugoes.
SELEGAD DE ARQUIVO Permite que os usuarios selecionem um arquivo de seus sistemas, Util para formularios que

requerem upload de documentos.

Integra uma tabela editavel dentro do formulario, permitindo a entrada de dados em
CONTROLE DE TABELA formato tabular,

' Insere uma barra que permite a navegac¢ao e manipulagdo de registros em formularios
BARRA DE NAVEGACAQ [
C ligados a fontes de dados.

LGUTGTILNAYIIN Acessa uma caixa de didlogo para ajustar as propriedades especificas dos controles de
HII[{I/W formulario selecionados.

LLUTGIAILAYNIN Configura propriedades gerais do formulario, incluindo vinculagdo a fontes de dados e
SILTIEGIN comportamento do formulario.

WEGNIENE Fornece uma visdo geral e permite a navegacdo entre os controles e propriedades de todos
FILNGIM os formularios no documento.

ORDEM DE ATIVAGAO Define a~ordler.n de ta.b.ulagéo entre os campos do formulario, crucial para garantir uma
navegacao ldgica e eficiente.
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Menu Ferramentas

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Nesse menu, encontram-se varias opgOes avancadas para personalizacdao e funcionalidade.
Vejamos seus comandos:

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer = g X
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda @& x
N 0, [ - v 3 Ortografia... F7
B-=2-B-0ak Rl | G g Sl B L
b Verificagdo ortografica automitica Shift+F7
Estilo de pardgrafo Padrio v /;/ ;'y Liberation Serif v Dicionrio de sindnimos... Ctrl+F7
o | @ 1dioma o
L =
< | 8% Contagem de palayras..
Verificago de acessibilidade... =
Ao Autocorreo » y
Autotexto... Ctrl+F3
M; =]
Censurar
Autocensurar ®
B Numeragdo de capitulos... D
Numeraggo de linhas... o
Notas de rodapé e notas de fim...
[© Assistente de mala direta... D}
Banco de dados bibliograficos
Fonte do catslogo de enderegos...
D) Atualizar »
Proteger documento »
Q Macros »
IF  Ferramenta de desenvolvimento
[&  Filtros XML...
Gerenciador de extenses.. Ctri+Alt+E
Personalizar...
€32 Opgdes.. Alt+F12
Q Lol v Localizar todos () Diferenciar maitsculas de mindsculas | {3
L ©  Piginaidel 0 palavra, 0 caractere - Estilo de pagina Padrdo B Portugués (Brasil) ol DODM | — ——b——+ | 100% |

MENU FERRAMENTAS DESCRICAD

ORTOGRAFIA Inicia a verificagdo ortografica manual do documento para identificar e corrigir erros
j ortograficos.

VERIFICAGAO ORTOGRA- [NSNER: correcdo ortografica em tempo real, sublinhando erros enquanto vocé digita para
HVANOITN[[H] correcdo imediata.

HRINIGINIE Fornece sindnimos para palavras selecionadas, ajudando a enriquecer o texto e evitar
N[[[][{INWE repeticOes.

Permite definir o idioma para o texto selecionado ou para todo o documento, influenciando
as regras de ortografia e gramatica aplicadas.

AN Exibe estatisticas detalhadas do documento, incluindo numero de palavras, caracteres,
JI\N\1[}{{YM pardgrafos e outras informagdes Uteis.
[ZIHIIIIA Analisa o documento para garantir que ele esteja acessivel, identificando potenciais
(W2 [{[X[1].]1/ 3 barreiras para usuarios com deficiéncias.
AUTOCORRECAD Conflg.uraNe gerencia opgdes de autocorregao para corrigir automaticamente erros comuns
de digitagdo e gramatica.

AUTOTEXTOL Permite criar, editar e utilizar blocos de texto pré-definidos para insercao rapida em
documentos.

17N Cria dreas clicaveis em imagens, que podem ser vinculadas a diferentes destinos ou a¢des.
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Permite ocultar informacdes sensiveis manualmente, substituindo partes selecionadas do
texto por barras ou outros simbolos.

Aplica automaticamente a censura em todo o documento com base em critérios definidos
AUTOCENSURAR pflousuério

NUMERAGI\U DE Configura e personaliza a numeragdo automatica de capitulos para estruturar documentos
WD longos de forma légica.

& Ativa a numeracao de linhas em todo o documento ou em secdes selecionadas, facilitando
NUMERCAO DE LINHAS... N § . § !
referéncias cruzadas e revis3o.

I IFNTAR Gerencia a insercio e formatacio de notas de rodapé e notas de fim, essenciais para
(1YY A3['M fornecer informacdes adicionais ou referéncias.

ASSISTENTE DE MALA /NWIIERE criagdo de documentos de mala direta, integrando dados de fontes externas para
1][}{3]'W personalizagdo em massa de cartas ou e-mails.

N HINFNIY Permite gerenciar referéncias bibliograficas usadas em documentos, essencial para
CEIIE[EINY trabalhos académicos e pesquisas.

ANANIENIGETNIR Configura a conexdo com fontes externas de enderecos, como catélogos de e-mails, para
3\[I[23{HINY uso em malas diretas e documentos.

Atualiza todos os indices, tabelas, e campos do documento para refletir quaisquer
ATUALIZAR . L
mudancas feitas ou dados recém inseridos.

Permite adicionar uma senha ao documento ou restringir a edicao de partes especificas

PROTEGER DOCUMENTO . b 2 Jraedsac e P '
protegendo informacgdes sensiveis.
CALCULAR Ativa a capacidade de realizar calculos matematicos simples diretamente no texto do
documento.
ORDENAR Organiza alfabeticamente ou numericamente texto selecionado, listas ou tabelas dentro
do documento.
Permite gravar, criar e gerenciar macros, que sao pequenos programas para automatizar
tarefas repetitivas dentro do LibreOffice.

FRUNIE Oferece opgdes avancadas para desenvolvedores, como debugging e teste de scripts
12 3\IAT(TA|IN incorporados ao documento.

Permite criar e gerenciar filtros personalizados para importar e exportar documentos
FILTROS XML .
usando formatos XML especificos.

UL Gerencia complementos e extensdes instaladas que adicionam funcionalidades extras ao

BUANI[IY LibreOffice.

Permite ajustar a interface e as func¢des do LibreOffice, configurando menus, barras de
PERSONALIZAR
ferramentas e atalhos de teclado.
Abre a janela de configuracdes onde é possivel personalizar diversos aspectos do
LibreOffice, desde a interface do usuario até configuracoes de linguagem e seqguranga.

Ortografia

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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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 usuario. Quando a primeira palavra com erro ortografico é
encontrada, a caixa de didlogo Verificacdo Ortografica é aberta.

Se uma extensao de corre¢ao gramatical estiver instalada, esta caixa de dialogo sera chamada
de Ortografia e gramatica. Erros de ortografia serdo sublinhados em vermelho e os erros
gramaticais em azul. Primeiro, a caixa de dialogo apresenta todos os erros de ortografia e entao
todos os erros gramaticais. Para verificar a ortografia e a gramatica de um texto, os dicionarios
apropriados devem estar instalados.

Para muitos idiomas, existem trés diferentes dicionarios: o corretor ortografico, o dicionario de
hifenizacdo e o dicionario de sinonimos. Cada dicionario cobre somente um idioma. Ademais,
corretores gramaticais podem ser instalados como extensdes, e a verificacdo ortografica comeca
na posicao atual do cursor ou no inicio da selecao de texto. Se vocé ja trabalhou com esse recurso
no MS-Word, ndo vai ter dificuldades aqui!

(TJ/PI - 2009) No BrOffice.org Writer, a janela Auto-correcdao tem como uma de suas
principais finalidades otimizar a elabora¢do dos trabalhos. Ela 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.

¢) 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. Na verdade, na Ultima
versao é apenas pelo Menu Ferramentas, mas desconsideremos porque essa é uma questao antiga (Letra E).

(Prefeitura de Itabira/MG - 2020) Assinale a alternativa que apresenta
CORRETAMENTE o recurso do LibreOffice Writer que executa a revisao e correcao
ortografica de um texto.

a) Ferramentas ortografia.

b) Editar ortografia.

c) Ferramentas revisao.

d) Revisao ortografia e gramatica.

.a-”’fﬂf
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Comentarios: o recurso que executa revisdo e corre¢do ortografica € o Ferramentas > Ortografia (Letra A).

Idioma

Vocé precisa fazer varias coisas para definir as configuracdes de idioma que deseja: instalar os
dicionarios necessarios; mudar algumas configuracdes de localizagdo e de idioma; selecionar
opgoes de verificagcdo ortografica. O LibreOffice instala automaticamente varios dicionarios com
o programa. Para adicionar outros dicionarios, 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.

(TJ/BA - 2015) Jodo esta trabalhando num texto escrito em portugués. Porém, como ha
trechos que contém longas citagdes em inglés, Jodo fica incomodado pelas marcagoes
que apontam erros de ortografia na maioria das palavras inglesas, pois o idioma do texto
esta definido como “"Portugués”. Além disso, Jodo gostaria que houvesse ajuda também
para identificar e corrigir eventuais erros ortograficos nos trechos em inglés. No
LibreOffice 4.2 uma solugdo 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
selecao;

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 selecao para " Inglés”;

d) reinstalar o LibreOffice no modo “personalizado” e escolher o conjunto completo de
idiomas disponibilizados;

e) digitar os textos em inglés num arquivo separado, corrigir eventuais erros, e reuni-los
novamente num Unico arquivo.

Comentarios: Jodo deve selecionar cada um dos trechos em inglés e alterar o idioma da sele¢do para Inglés (Letra C).

Contagem de Palavras

Esse é um recurso bem simples do LibreOffice Writer. Selecione um bloco do texto e selecione
Ferramentas— Contagem de Palavras. O LibreOffice exibe o nUmero de palavras e caracteres na

-"-FFFFF'_'-'_
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selecdo bem como o numero de palavras no documento. Vocé também pode ver o niUmero de
palavras e caracteres (e outras informacdes) em todo o documento em Arquivo — Propriedades...
— Estatisticas.

Ferramentas  Janela Ajuda

Aj‘ Ortografia... F7

A Verificagdo ortografica automatica Shift+F7
Diciondrio de sindnimos... Ctrl+F7
Idioma 3

Contagem de palayras... I}

-
wi@

Autocorregdo 3

Autotexto... Ctrl+F3

X

Numeragio de capitulos.., Cofitaripakivias x

Mumeragdo de linhas... Selegio Documento
Motas de rodapé e notas de fim... Palavras 0 0

Lo

Banco de dados bibliogréficos Caracteres incluindo espagos 0 0

m

Erfedpeifnm i T Caracteres excluindo os espagos 0 0

[y

Assistente de mala direta... Ajuda

Atualizar 3

[

Ordenar...

Calcular Ctrl++

&J

Macros 3
Filtros XML...

Gerenciador de extensdes... Cirl+Alt+E
Personalizar...

) Opgbes... Alt+F12

(UNESP - 2015) Um bibliotecario usando o LibreOffice Writer 4.2.2.1, em sua
configuragdo padrao e em portugués, precisa redigir um documento com limitacao de
caracteres, de modo que necessita saber quantos caracteres foram digitados. Assinale a
alternativa que apresenta o nome do item do menu Ferramentas que pode ser usado
para verificar o numero de palavras, o nUmero de caracteres digitados incluindo espagos
e também o numero de caracteres excluindo espacos:

a) Ortografia e gramatica.
b) Caractere especial.

c) Numeragao de linhas.
d) Contagem de palavras.
e) Op¢oes.

Comentarios: o recurso que realiza essa fungdo é o Contagem de Palavras (Letra D).

Numeracao de Linhas

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXiSSIMA
A numeracao de linhas coloca os numeros da linha na margem. Os numeros de linha sao exibidos

na tela e impressos. Clique Ferramentas — Numeracao de Linhas... e selecione op¢ao Mostrar
Numeragao no canto superior esquerdo da caixa de dialogo, e clique OK. Vocé pode escolher
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quantas linhas sdo numeradas (por exemplo, cada linha ou cada décima linha), o tipo de numeracao

e se 0s numeros se reiniciam em cada pagina.

Numeragdo de linhas *
Excibir
Estilo de caractere: |Numeragﬁo de linhas ~ |
Formato: n23 . v] 3 A numeragéo de linhas coloca os nlimeros da linha na mi
Posicio: |Esquerda » | 4 natela e impressos. A Figura 34 mostra um exemplo com
e . 050 = 5 Cligque Ferramentas — Numeragao de linhas... e selecit
g 2 Em = 6 superior esquerdo da caixa de didlogo (Figura 35). Entéo
etz > = (== 7 Vocé pode escolher quantas linhas sdo numeradas (g
Separador Cont 8 linhas), o tipo de numeracio e se os nimeros se rein
Link b 9 separador de texto (qualquer texto gue vocé escolher)
Texto: B ElERED 10 numeragéo diferente (um a cada 12 linhas por exemplo).
. = . [ Linhas em guadros de texto
Acada: |3 + | linhas
[ Incluir cabecalho e rodapé
[ Reiniciar a cada nova pagina
Ajuda oK Cancelar

Além disso, um separador de texto (qualquer texto que vocé escolher) pode ser definido em um
esquema de numeracao diferente (um a cada 12 linhas, por exemplo).

(Prefeitura de Rondondpolis/MT — 2016) A respeito do LibreOffice Writer, versao
4.4.5.2, observe a figura abaixo que apresenta um texto sem numeragao de suas linhas.

(35 Sern tuto 1 - LitweOffice Wrker

frquive Edtar Byibie Joseri Formatar Tabela Feramentes Janels Ayds

&
B-2-EEoa . R 3% sq1ED-EHOTER QD=0¢
[Ettomiie [ owmimset 2] @ @ @ @by a &-& i=-|E-E-EE
- r‘—l-—-l_'?;§-_t-5-(\_~‘v;|-.~:-l‘:-vu‘-l:;li<.|'4-|‘G<x'4.-k.‘:-—ﬁﬁ

[
O que hoje conhecemos como Mato Grosso ja foi territdrio espanhol, levando-se em \ [
conta os limites estabelecidos pelo Tratado de Tordesilhas — pelo qual o Brasil teria menos que 30%
de seu atual territrio. As primeiras incursoes curopeias no taritorio do Mato Grosso datam de ’
1525, quanrb Pedro Aleixo Garda lm em direc3o a Bolivia, segumdo as aguas dos rios Parand e
Paraguai. P i héi E

foram atraidos & regido devido aos rumores de
que haveria muita riquvza naqm-las terras ainda ndo devidaments exploradas. Também vieram
jesuitas espanhis, que criaram misses entre os rios Parani e Paragual com o objetivo de assegurar
aposse espanhola da regido contra as p is tendéncias

Foram feitas diversas expedicdes, entre elas as entradas e as bandeiras. As entradas
eram financiadas por Portugal e partiam de qualquer lugar do Brasil, nio ultrapassmndo o Tratado de
Tordesilbas. As bandeiras foran finmciadas pelos paulistas. Somente eles foram ao ceste,

do a linha de Tt i

i/ BMOLT® O @ & ji@-B-%- 15

Pigina1 del | Estito padeio

exfla )

| Portugués Brasi) |

| 160 potsvras, 1.060 caracteres |=|G] | | oonm | - 4—o—— 4+ | 110%

O usuario inseriu a numeracao de linhas na margem esquerda do mesmo texto, como
exibe a figura a seguir.

(]
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(85 Sem t2uio 1 - LibreOtfice Writer [S)a T
frquivo fdtar Eybir Joweric Formstar Tobels Fegramentss linds Ajpds &
EBlle-FEeod - -8 3% Q1D BOTIER QD=0 6@

[Copins [ [bwmonsd FIEA @ aa@ddpald-o===FiE =5 =2

R R R TR R B, B 0

- o oy YRR O 4 B |

.

-
O que hoje conhecemos como Mato Grosso ji foi territdrio espanhol, levando-se em J [I

conta os limites estabelecidos peln Thratado de Tordesilhas — pelo qual o Brasil teria menos que 30% a

de seu atual territdrio. As primeiras incursdes cu:cpcws no taritério do Mato Grosso datam de

1525, quando Pedm Aleixo Gardia foi em diregio a Bolivia, seg\nndo as dguas dos rios Parand e ©

Paraguai. Pos s € héis foram atraidos a regiio devido aos rumores de

que haveria muita nq\rm mquelm mraa ainda nio devidamente exploradas. Também vieram

jesuitas espanhdis, que criaram missdes entre os rios Parana e Pamgua: com o objetivo de assegurar

a posse espanhola da regiio contra as p tendéncias exp dos p g

BNDOUBRWN

9 Foram feitas diversas expedigdes, entre elas as entradas e as bandeiras. As entradas
10 eram financiadas por Portugal e partiam de qualquer lugar do Brasil, nio ultrapassando o Tratado de
11 Tordesilbas. As bandeiras foram financiadas pelos paulistas. Somente eles foram ao oeste,
12  ultrapassando a linha de Tordesilhas.

iR/ EHOZLI® Q- @« E-B-%-I:dam

| Estlopsdrdo | Portuguds (Brasi) | ul | G | OOBM | - ——— 4 | 110%

Piginaldel | 160 palswras, 1060 caracteres

Para adicionar nUmeros de linhas ao documento, tal qual mostra a Ultima figura, deve-se
clicar no menu:

a) Inserir —» Numeracdo de linhas. A janela Numeracao 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.

b) Exibir — Numeracao de linhas. A janela Numeracgao de linhas sera apresentada e nela
deve-se selecionar a caixa Mostrar numeragao, ajustar o Intervalo para o valor 1 e
finalmente clicar no botdo OK.

c) Ferramentas — Numeracao de linhas. A janela Numeracao de linhas sera apresentada
e nela deve-se selecionar a caixa Mostrar numeragao, ajustar o Intervalo para o valori1 e
finalmente clicar no botao OK.

d) Formatar — Numeragao de linhas. A janela Numeracao 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.

Comentarios: deve-se acessar Ferramentas > Numeragdo de Linhas. A janela Numeragao de Linhas serd apresentada e nela
deve-se selecionar a caixa Mostrar Numeracgdo, ajustar o Intervalo para o valor 1 e finalmente clicar no Botdo OK (Letra C).

Notas de Rodapé/Notas de Fim
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Definigées para notas de rodapé / notas de fim *

MNotas de rodapé Motas de fim

Autonumeragio

MNumeragio

Contagem |P0r documento V|

Antes Depois
Posigdo @) Fim de pagina
O Fimdo documento

Estilos Estilos de caractere

Paragrafo |Nota de rodapé ~| Area de texto |f\nc0ra da nota de rodapé ~ |
Pagina Mota de rodapé Area da nota de rodapé |Caracteres de nota de rodapé |~ |

Aviso de continuagdo

Final da nota do rodapé

Inicio da préxima pagina

Inserir v X

= e -8 E- B E @ lh indicesesumédrios ¥=

=

Inserir nota de rodapé / nota de fim diretamente

Primeiro, vocé precisa entender a diferenca entre Notas de Rodapé e Notas de Fim. Notas de
Rodapé aparecem na parte inferior da pagina em que sdo referenciadas; Notas de Fim sao
apresentadas no final de um documento. Para trabalhar efetivamente com notas de rodapé e notas

de fim, vocé necessita: inserir as notas de rodapé; definir o formato das notas de rodapé; definir a
localizacao da nota de rodapé na pagina.

(IF/PB - 2013) A figura a sequir apresenta a janela de defini¢des para notas de rodapé e
notas de fim do editor de textos LibreOffice Writer 4.1.1, versdo em Portugués (Brasil):

DefinicBes para notas de rodapé / notas de fim @
Notas de rodapé |Not
Autonumecs
Numeragio FREIENN [~ miciorem [1
Contagem [Por documento =]
Antes Depois
Posicio  © Eim de pagina
Fim do documento
Estilos Estilos de caractere
Perégrafo [Nota de rodapé [] Acsdetato [Ancora da nota de rodape =
] Area da nota de rodapé [Caracteres de nota de rodape ||
Aviso de continuaao
Final da nota do rodapé
Inicio da préxima pagina
[ ok ][ cancetar ] [ Ajuda ]

A janela apresentada pode ser acessada por meio do menu:

a) Editar.

b) Exibir.

) Inserir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.
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Comentarios: a janela de defini¢do de notas de rodapé e fim é acessada por meio do menu Ferramentas (Letra E).

Assistente de Mala Direta

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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 saudacao a partir deste critério.

(IF/TO — 2016) A mala direta € um recurso muito interessante nos processadores de
texto, pois permite criar documentos padronizados para varios destinatarios 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 .

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”, clique em "Assistente de Mala Direta".

e) No menu “Ferramentas”, clique em “Cartas e correspondéncias” e em “Mala direta”.

Comentarios: para criar uma mala direta, deve-se acessar Menu Ferramentas > Assistente de Mala Direta (Letra D).

Macros

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

Gerenciador de Extensao
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXiSSIMA

O Gerenciador de extensao fornece uma maneira facil de instalar cole¢ées de modelos, graficos,
macros ou outras extensoes que foram “empacotadas” em arquivos com extensdao .oxt. Para
conhecer uma lista de extensdes disponiveis, acesse: http://extensions.libreoffice.org.
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Filtros XML
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

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

Autocorrecao

Autocorregio X

Substituiges e excegdes para o idioma: [Portugués (Brasil v

Substituir Exeegdes Opgdes Opgdes do local Completar palavras

Substituir Bor: Somente texto

[¥ A digitar [

Aplicar

R

Aplicar e editar alteragdes

Opgdes da autocorregdo...

e o e o e

Ajuda Redefinir Cancelar

Galera, vamos falar um pouco sobre Autocorrecao! Algumas pessoas ficam aborrecidas esse
recurso, porque o Writer altera o que é escrito quando nao é desejavel, mas muitas pessoas
consideram as fun¢oes da Autocorrecao muito Uteis. Se é o seu caso, entdo marque as opgoes

que acha importantes, mas se vocé encontrar alteragées sem aviso prévio no seu documento, este
é um otimo lugar para localizar a causa.

A funcdo autocorrecdo do Writer possui uma longa lista de erros de ortografia e de digitacdo
comuns que sao corrigidos automaticamente. Por exemplo, “aogra” sera alterado para “agora”.
Selecione Ferramentas — Opc¢oes da autocorrecdo... para abrir a caixa de dialogo Autocorrecao.
L3 vocé pode definir quais textos serdao corrigidos e como. Na maioria dos casos, os valores
definidos por padrao sao adequados.

A autocorrecdo é ativada quando o Writer é instalado. Para desativa-la, desmarque a op¢ao
Formatar — Autocorrecao — Ao digitar. Para interromper uma correcao especifica no Writer, va
para a aba Substituir, destaque o par de palavras e clique em Excluir. Para adicionar uma nova
correcdo a lista, digite-a dentro das caixas Substituir e Por na aba Substituir, e clique em Novo.

Veja as diferentes paginas da caixa de didlogo para uma grande variedade de outras op¢oes
disponiveis para ajustar a autocorrecao.

(IF/SUL - 2014) No LibreOffice Writer, existe a funcao de Autocorre¢do, que é ativada

por padrdo. Esta funcao faz a:
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a) alteragdo automatica de um termo selecionado por seu sinénimo.

b) inser¢dao automatica de palavras incorretas no dicionario de sindGnimos.
c) corre¢ao automatica de equagdes matematicas nas planilhas.

d) corre¢do automatica de erros de ortografia e digitacao.

Comentarios: esta funcdo faz a corre¢do automatica de erros de ortografia e digitagdo (Letra D).

Opcodes

As opcoes selecionadas nas janelas da secao 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 Opc¢des nao estiver aberta, clique em Ferramentas —
Opc¢oes. Clique no simbolo de expansdo (sinal de + ou tridangulo) do LibreOffice Writer do lado
esquerdo da caixa de didlogo — uma lista de janelas sera desdobrada.

Opgtes - LibreOffice - Dados do usuario X
= LibreOffice
Enderego
Empresa:

Imprirmir Mome/Sobrenome/Iniciais:
Caminhos
Fontes Rua:
Seguransa CEP/Cidade:
Personalizagdo
Cores da interface Pais/regido:
Acessibilidade
Avangado Titulo/Cargo:
Atualizagdo on-line
OpenCL Telefone (Res./Com.):

Carregar/Sakvar s

Configuragdes do idioma
LibreOffice Writer Utilizar dados para propriedades do documento
LibreOffice Writer/Web

HEEEREEEE®E

LibreOffice Base Criptografia
Graficos Chave de assinatura OpenPGP: |Sem chave ~ ‘
Internet
Configuragbes de idiorma Chave de criptografia OpenPGP: |Sem chave ~ ‘
Ao criptografar documentos, criptografar para mim
Ajuda Cancelar Aplicar Redefinir
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Menu Janela

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

[ sem titulo 1 - LibreOffice Writer

som X

Arquivo  Editar Egbir |nserir Formatar Estios Tabela Formulério Femamentas Janela  Ajuda @ x

U el e o < G . TS TR ; = 5

= H-Le - & | S . Novajenea L3 FE-QEO0GREIHEBING B
- & Eecharjanela Crls W

PR I 51 B ol e - = |1=. =t S

| Estilo padrio v [berationserit [v] 12 M| N [ S 5 N ar e = =, =

Y
{ [ [Localizar I~ Localiza todos [ Diferenciar midsculss de mingsculss (@) [[1) pagina FA

Pagina 1 de 1 | 0 palavra, 0 caractere | Estilo padrio | Portugueés (Brasil) | |oIl @] |

| poo M | — ————+ | 110%

Menu Ajuda

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

[} sem titulo 1 - LibreOffice Writer

oom X
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabels Formulirio Femamentas lanela  Ajuda @ x
e AP e 98 o 3 L - e A @ Hudado B )
iB H-OD&aR bl & | A /e BEIDEBINSG -3

[3  oquegistor
i = == P . x e = =
{estiopadrie ] [uberationsert [~ (2 M| N T S 5| x2 Gigs o usinio E: = ==
- [ % i, f 3 4 s | @ Obterajudaoniine T =
=1 Enviar comentarios
Reiniciar na mode seguro...
Participar
[%1 Doacio 30 projeto LibreOffice
Informagses sobre s licenca
Verficar atualizagées...
Sobre o LibreOffice
v
I [ [Locatizar =] Lotalizar todos [ Diferenciar maidsculas de mindsculas @) [ pagins B~ v
| Paginatdet | 0 palavra, 0 caractere | Estilo padrio | Portugués (Brasil) | |or|®| | | opomM | — ——a——+ | 110%
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CONCEITOS AVANCADOS

Trabalhando com Texto

Selecao de Texto

Antes que vocé possa fazer qualquer coisa com o texto em seu documento, vocé precisara
seleciona-lo. Concordam comigo? Bem, a selecdo de texto no LibreOffice Writer é semelhante a
selecionar qualquer coisa em outras aplicagoes. Além de selecionar blocos de texto, vocé também
pode selecionar itens que ndo sejam consecutivos/adjacentes e também as colunas (bloco vertical)
do texto. Facam o teste!

Para selecionar itens ndao 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 ndo 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 proxima 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 a0 mundo.

e

corpo encurvado, apresentava naquele momento todos os sintomas do espanto levado a estupefacio.
— |A volta a0 mundg! murmurou ele.

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

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

— [Nada de malas. Uma sacola de viagem s6. Dentro, duas camisas de |4, trés pares de roupa de

minha manta de viagem. Va com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.
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Vocé pode selecionar um bloco vertical ou “coluna” de texto que sao separados por espagos ou
tabelas (como vocé pode ver no texto colado de e-mails, listas de programas, ou de outras fontes),
usando o modo de selecao de bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de sele¢do de blocos,
use Editar — Modo de selecao — Bloco, ou clique varias vezes na barra de status sobre PADRAO
até que ele mude para BLOCO.

‘ Pagina3/4 Padrao Portugués (Brasil) INSER ( PADRAD )!) ‘

Agora vocé pode marcar a sele¢ao, usando o mouse ou teclado:

Janeiro [lf;evcrciro Margco
Abril Maiq Junho
Julho Agosto Setembro

Outubro Novembld Dezembro

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

= Clique uma vez para posicionar o cursor:

4.1. Hierarquia Social

O 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| regidées. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcdo de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...

= (Clique duas vezes para selecionar uma palavra:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisigdes. A industria
e o comércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso e
atingiram as mais |distantes regidées. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela constru¢ao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...
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= Clique trés vezes para selecionar a frase inteira:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicies. A indﬁstn’j
e o comercio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso
atingiram as mais distantes regides. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcdo de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...

Clique quatro vezes para selecionar o paragrafo inteiro:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicoes. A indastri
o comércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso
tingiram as mais distantes regioes. A passagem dos romanos foi marcad
inda pela construgcdao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras d

irrigacao e cidades...|

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

4.1. Hierarquia Social

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 construcao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de

irrigagao e cidades...

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicoes. A indistria

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...
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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 opgdes de menu, icones ou atalhos de teclado. Vocé também pode copiar textos de
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 formatacgao 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
que o texto colado assuma a formatagao do texto ao redor de onde é colado, faca:

= Editar — Colar Especial, ou
= Clique notriangulo a direita do icone Colar, ou
= (Clique noicone Colar sem soltar o botdo esquerdo do mouse.

Entdo selecione Texto sem Formatacao a partir do menu resultante.

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

Formatacao 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 Formatacao como uma barra
flutuante, personalizada para mostrar apenas os botoes para a formatacao de paragrafos. Se vocé
tiver ativado o layout de suporte ao idioma Asidtico ou Texto complexo, dois botoes adicionais
estdo disponiveis: da esquerda para a direita e da direita para a esquerda.
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Formatacao v X
@) Padrio v EE=E=E E=Z= i ezez N
$ t [ T T e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
1 Abre a janela de Estilos 5 Alinhar & direita 10 Ativar/Desativar numeragao
e formatagéo 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 op¢des de alinhamento de texto:

Alinhado a esquerda
Alinhado ao centro
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 que
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 alinha.

Formatacao de Caracteres

@) Padrio v Times New Roman viiiz v NTJT S HEMBR KIE A-2-2- A

t t f t L A R S B B s B |

1 2 3 4 5 6 7 8 9 101 12 13 14 15

1 Abre a janela de Estilos e 6 Italico 12 Cor da fonte

formatagéo 7 Sublinhado 13 Realgar

2 Aplicar estilo 8 Sobrescrito 14 Cor de plano de fundo
3 Nome da fonte 9 Subscrito 15 Abre a caixa de didlogo
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 de
Formatacao. A imagem acima mostra a Barra de Ferramentas de Formatagao personalizada para
mostrar apenas os botdes de formatacdo especificamente de caracteres. E altamente
recomendavel que vocé utilize estilos de caracteres em vez de formatar os caracteres

manualmente.
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Lista de Atalhos

ATENGAO: 0S ATALHOS ABAIXO SE REFEREM A VERSAO EM PORTUGUES DA FERRAMENTA

m Aciona a Barra de formulas.

Insere campos.
m Completa o autotexto.

Edita o autotexto.
m Abre a exibicdo da fonte de dados.
Seleciona o préximo quadro.
m Ativar/Desativar o Navegador.

Ativar Navegador, vai para nUmero da pagina.
Verificacao ortografica.

Dicionario de sindnimos.
m Modo de extensao.

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

Modo de selecao por bloco.
m Atualiza os campos.

Mostra os campos.

Calcula a tabela.

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

Define o foco para a caixa Aplicar estilos.
Atualiza o estilo.
m Ativar numeracgao.

Insere ou edita a tabela.

Ativa marcadores.

Desativa Numeragao / Marcadores.
Selecionar tudo.

Negrito.

Justificar.

Sublinhado duplo.

Centralizado.

Localizar e substituir.
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HLIRIR [talico.
HEIRRY [IRI W Sobrescrito.
HIIRIN Alinha a esquerda.
HI{RA W Alinhar 4 direita.
HEIRRY, [IRLN Subscrito.
HIRIIN Sublinhar.
HIEAN Refaz a Ultima acéo.
HIEI W Recortar.
HIEYA Desfazer.
HERRY [IRRN Salvar documento como...
HLIRAINVIL{IN Aplica o estilo de paragrafo Padréo.
HIIERE Aplica o estilo de paragrafo Titulo 1.

HHEFA Aplica o estilo de paragrafo Titulo 2.
HIRER Aplica o estilo de paragrafo Titulo 3.
HIEFY Aplica o estilo de paragrafo Titulo 4.
HIEEN Aplica o estilo de paragrafo Titulo 5.
HERB[IHEY I Calcula o texto selecionado e copia o resultado para a 4rea de transferéncia.
HEIRAHATON Hifens personalizados; hifenizagio definida pelo usuario.
HEERYIIRER Traco incondicional (ndo utilizado na hifeniza¢do).
HI{EEE Executar campo de macro.
HERY | IIRA R IHIN Espacos incondicionais.
N, [IRFAN|I W Quebra de linha sem mudanca de paragrafo.
HIRZA|[IW Quebra manual de pagina.
HEER IIRAA [T Quebra de coluna em textos com varias colunas.
IRERNILW Insere um novo paragrafo sem numeragdo numa lista.
LIREIANIIW Insere um novo paragrafo antes ou depois de uma se¢do ou antes de uma tabela.
Move o cursor para a esquerda.
N IIERSl Move o cursor para a esquerda com selecdo.
HLIRESB Vaipara o inicio da palavra.
HERRY IR Seleciona a esquerda, uma palavra de cada vez.
Move o cursor para a direita.

N [IRES M Move o cursor para a direita com selecdo.

HIRES B V4 para o inicio da proxima palavra.
HEERY [IRES W Seleciona a direita, uma palavra de cada vez.
1Y LYK Move o cursor uma linha acima.
Y I[N LIH W Seleciona linhas de baixo para cima.
HERRY VY ILLHM Move o cursor para o comeco do paragrafo anterior.

H R IRV N ]| Seleciona até o comeco do paragrafo.
ANV LIN Move o cursor uma linha para baixo.
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IR AJ L TV (IR Seleciona linhas de cima para baixo.

HERRYANNJILL (IR Move o cursor para o comeco do préximo paragrafo.
(IR IR AV N LTV (IR Seleciona até o fim do paragrafo.

Vai até o inicio da linha.

LI [[IW Vai e seleciona até o inicio de uma linha.
Vai até o fim da linha.
A/[IERY; AW Vai e seleciona até o fim da linha.
HIRS (I [W Vai para o inicio do documento.
HERS (IR, [IW Vai e seleciona o texto até o inicio do documento.
HIHRIA(IN Vai para o fim do documento.
HERIIERY,| AW Vai e seleciona o texto até o fim do documento.
HRRY AW Alterna o cursor entre o texto e o cabegalho.
HIRA AN Alterna o cursor entre o texto e o rodapé.
(NN Ativa / Desativa modo de inser¢ao.
Move uma pagina da tela para cima.
N, [ARFJI(HEI M Move uma pégina da tela para cima com selecao.
A0 Move uma pégina da tela para baixo.
N IR AN Move uma pagina da tela para baixo com selecéo.
CTRL + DE
HIRS:H &7 W Exclui o texto até o inicio da palavra.
HRR IR (AW Exclui o texto até o fim da frase.
HERRY (3R /IR Exclui o texto até o inicio da frase.

HIRHIN Proxima sugestdo com Completar palavra automaticamente.

—

Exclui o texto até o fim da palavra.

HEER IIRAVIN Utiliza a sugestdo anterior com Completar palavra automaticamente.
HEYRERY,IIRA'W Cola o contedo da &rea de transferéncia como texto sem formatacao.

CTRL + SHIFT + F10 J!Ear;cealiaxsar/desencaixar a janela do Navegador, Estilos e Formatagao ou outras
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BARRA DE MENUS BARRA DE TITULOS
B l Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - g
Arquive Editar Exibir Jnserir Formatar Iabela Feramentas Janela Ajuda x
R LLE P SE-p +e8E NG BARRA DE FERRAMENTAS
EH | Estilo padréo v TimesMewRoman v| (12 [v] A 4 A [SNERE| a-8-El-
L — T X102 ;304003 6, 7.8 ;9 01120130 141516 8 — @D

. BARRA DE FORMATAGAO

PAGINA OU ESPACO DE TRABALHO

/@ <

Pagina 1/1 Palavras (caracteres): 0 (0} Estilo padrac Portugués (Brasil) - | OO0 M | = < + | 100%

BARRA DE STATUS

MENU ARQUIVO DESCRICAO
Permite criar um novo documento, seja um texto, planilha, apresentagao, ou outro tipo de
arquivo suportado pelo LibreOffice.
ABRIR Abre um documento existente de uma localizagdo local ou de uma fonte conectada.

ABRIR ARQUIVO [ Yeeeregr arquivos armazenados em servigos de nuvem, permitindo abrir documentos
AW diretamente de plataformas de armazenamento online.

m Fecha o documento atualmente aberto, mas mantém o LibreOffice aberto.
ASSISTENTES Oferece assistentes para a criagdo de documentos especificos, como cartas, agendas, ou
documentos de fax, simplificando o processo de criagdo com templates guiados.
MODELOS Acesso rapido a uma galeria de modelos pré-definidos ou personalizados, que podem ser
utilizados para criar novos documentos com formatagdes e estruturas predefinidas.

RECARREGAR Recarrega o documento atual, descartando quaisquer alteracoes ndo salvas feitas desde a
Ultima gravagao.
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Permite gerenciar diferentes versdes do documento atual, sendo Util para acompanhar as
revisoes e modificagdes ao longo do tempo.

SALVAR Salva as mudancas no documento atual.

Salva o documento atual com um novo nome de arquivo ou em um formato diferente,
SALVAR COMO... . g
como Microsoft Word, PDF, ou outros formatos compativeis.

MIRTLEGINNE  salva o documento em um local de armazenamento remoto.

REMOTO...

= I ma copi men | em uma n localizagdo, manten rqui
SALVAR UMA COPIA... Sa- va uma c6pia do documento atual em uma nova localizagdo, mantendo o arquivo
original aberto.

SALVAR TUDO Salva todos os documentos abertos no LibreOffice.

EXPORTAR Permite exportar o documento para formatos que ndo sdo nativamente usados para edi¢do
8 no Writer, como HTML, EPUB ou XML.

EXPORTAR COMO Permite exportar o documento em formatos especificos como PDF ou E-PUB.

Oferece opgbes para enviar o documento por e-mail ou carrega-lo diretamente para um
servidor remoto.

NZER Abre o documento atual para visualizacdo em um navegador web, Util para verificar a
TNV compatibilidade da formatagdo com paginas web.

VISUALIZAR IMPRESS0 Mostra uma pré-visualizagdo de como o documento sera visto quando impresso.

Abre a caixa de didlogo de impressdo para imprimir o documento atual.

CONFIGURAR J=Fameties ajustar as configuragdes da impressora usada pelo LibreOffice.

IMPRESSORA...

PROPRIEDADES Mostra propriedades detalhadas do documento, incluindo estatisticas como contagem de
B palavras e configura¢des de seguranga.

ASSINATURAS DIGITAIS Adiciona ou gerencia assinaturas digitais em documentos do LibreOffice.

SAIR DO LIBREOFFICE Fecha o aplicativo LibreOffice, solicitando salvar quaisquer documentos ndo salvos.

MENU EDITAR DESCRIGAQ

Permite desfazer as Ultimas a¢des realizadas no documento, ajudando a corrigir erros ou
restaurar alteracoes anteriores.

Permite refazer as Ultimas acoes realizadas no documento, ajudando a corrigir erros ou
restaurar alteracoes anteriores.

REPETIR Permite duplicar a Ultima agao realizada, se possivel.

CORTAR Permite remover o texto ou objeto selecionado do documento original e o coloca na area
de transferéncia.

COPIAR Permite duplicar o texto ou objeto selecionado para a area de transferéncia sem remové-
lo de sua localizagao original.
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COLAR Permite inserir o conteddo da area de transferéncia na posi¢cdo atual do cursor no
documento.

COLAR ESPECIAL Oferece opgdes adicionais para colar conteddo, como colar apenas texto sem formatacdo,
ou colar com um formato especifico que se ajuste a necessidade do usuario.

SELECIONAR TUDO Seleciona todo o conteudo do documento para rapida formatagdo ou edi¢do.

MODO DE SELECAO Permite alternar entre diferentes modos de sele¢do, como sele¢do padrdo e selecdo de
bloco (para selecionar colunas de texto, por exemplo).

Este comando facilita a sele¢do rapida de diferentes unidades de texto, como palavra,
SELECIONAR TEXTO ) oA .
frase, paragrafo ou todo o texto do documento, melhorando a eficiéncia durante a edigdo.

[[I[H\RV/\;# Permite buscar palavras ou frases no documento.

NIHIVLE Ferramentas para buscar palavras ou frases no documento e substitui-las por outras,
NI incluindo opgoes avangadas para busca com uso de expressoes regulares.

IR PARA A PAGINA Abre uma caixa de didlogo que permite ao usuario pular diretamente para uma pagina
B especifica, Util em documentos longos para encontrar rapidamente uma se¢ao especifica.

REGISTRAR I-\LTEHAG[]ES Ativa orastrea mf_nto d.e alteracoes no glocume.ntﬂo. Qua ndq ativado, todas asNedigc"?e.s feitas
no documento sao registradas, permitindo revisdes posteriores e colaboragdes eficientes.

ANOTAGO Per-m~ite adicionar comentarios a partes especf.ficas do texto. As anotag¢des sdo Uteis para

revisdes e feedback em documentos colaborativos.

HIPERLINK Permite inserir ou editar hiperlinks no documento, conectando texto ou imagens a URLs,

enderecos de e-mail, ou outros documentos.

Gerencia referéncias cruzadas, indices bibliograficos e outros elementos de referéncia

dentro de documentos, facilitando a criagdo de documentos académicos, entre outros.

Abre um didlogo para inserir e gerenciar campos dinamicos, como data e hora, nUmero de

pagina ou campos personalizados que sao atualizados automaticamente.

LINKS EXTERNOS... Gerencia links externos usados no documento, permitindo ao usuario atualizar, remover
ou modificar esses links para garantir que o documento mantenha as referéncias corretas.
OBJETOS OLE Permite inserir ou editar objetos OLE, que sdao documentos ou elementos de outros
aplicativos, como planilhas do Excel ou apresentag¢oes do PowerPoint.

LLIPLEINEIR  Alternar entre fontes de dados conectadas ao documento, como bancos de dados que
I[I[I[IAY fornecem informacgdes ou outros tipos de inser¢do de dados automatizados.

MODO DE CURSOR [eNNETIY:IS ativado, permite que o usuario clique em qualquer lugar de uma linha e comece a
I[[}{qI} digitarimediatamente naquela posicao, mesmo se ndo houver texto presente.

g Alterna entre os modos de edi¢do permite ao usuario controlar se o documento esta no
MODO DE EDICAO . R T .
modo de edi¢do ou em um modo de visualizagdo, onde as edi¢des sao desativadas.
BT DETAGH
NORMAL Esse modo de visualizagao é mais simplificado/focado principalmente no texto, removendo
alguns elementos graficos para acelerar a navegacao e edicdo em documentos grandes.
COMO PAGINA WEB Esse modo de visualizagdo é como um navegador de internet. Isso é Util para verificar como
o documento se comportara quando publicado como uma pagina HTML.

INTERFACE DO J=pyeeiroy personalizar a interface do usuario, escolhendo diferentes temas ou estilos visuais
INI[TIM que podem incluir modificagdes na cor e no layout das barras de ferramentas, etc.
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LILLINIE permite mostrar ou ocultar diversas barras de ferramentas disponiveis. Isso ajuda a manter
AL AR a interface do usuario limpa e organizada, mostrando apenas as ferramentas necessarias.

BARRA DE STATUS Mostra/oculta a barra de status localizada na parte inferior da janela do programa, que
exibe informacgdes sobre o documento atual, como numero de pagina, idioma do texto, etc.
Ativa ou desativa a exibicdo da régua na parte superior e lateral do documento, Util para
ajustar margens, tabulagdes e outros elementos de formatacgao.

BARRAS DE ROLAGEM Contr.olla a exibigé(,) Fjas barras de rolagem h'orizontal e verticz.al na.janela do documento,
permitindo ao usuario oculta-las para maximizar o espago de visualizagao do texto.

GRADE E LINHAS GUIAS Pel.'mlte configurar a exibicdo de grades e guias que ajudam no alinhamento preciso dos
objetos dentro do documento.

LLIENIA Exibe ou oculta as marcas de formatacgdo, como quebras de paragrafo e espacos, que nao
F[]RMATA[:I\(] aparecem na impressao mas sdo Uteis durante a edicdo.

Ativa ou desativa a exibi¢do de linhas que delimitam a area de texto no documento,
LIMITES DO TEXTO e o < y
ajudando a visualizar a extensdo real do espaco de texto dentro das margens definidas.

Mostra/oculta os limites das tabelas no documento. Isso é particularmente Util para tabelas
LIMITES DA TABELA o " . .
sem bordas visiveis, permitindo aos usuarios ver a estrutura da tabela durante a edicao.

FIGURAS E GRAFICOS Controla a exibi¢do de objetos graficos, como figuras e graficos. Pode ser desativado para
acelerar o processamento em documentos muito grandes com muitos objetos visuais.

MOSTRAR ESPAGOS EM [/S=iveRe visualizagdo de espacos, tabula¢des e quebras de linha como simbolos visiveis no
ITHIN documento. E Util para ajustar o layout do texto e garantir a consisténcia da formatacao.

& Ativa/desativa a exibi¢do de altera¢des feitas no documento quando o recurso de controle
MOSTRAR ALTERAGOES LA ¢ ]
de alteragoes esta ativado.
ANUTAGﬁES Permite mostrar/ocultar anotagdes feitas no documento. As anotacgdes sdo Uteis para
revisoes colaborativas, permitindo que revisores deixem feedback diretamente no texto.

LUIBIURY  permite mostrar/ocultar as anotacoes que foram marcadas como resolvidas. Isso ajuda a
HAIRIIBY manter o foco apenas nas anotagdes que ainda precisam de atengdo.

Ativa/desativa o sombreamento de campos no documento, como datas ou referéncias que
SOMBREAR CAMPOS [Ebiskand : P ' q
sao geradas automaticamente por campos.

Alterna a exibicdo entre o resultado do campo (como a data ou nUmero da pagina atual) e
NOMES DE CAMPO ¢  resultado do campo ( pag )
o nome do campo (como "Data" ou "Pagina").

CAMPO DE PARAGRAFOS Mostra/oculta os paragrafos que foram configurados para serem ocultos. Esta fun¢do pode
I[HI/N[IM| serusada para controlar a visualiza¢do de conteudo sensivel ou condicional no documento.

BARRA LATERAL Ativa ou desativa a barra lateral, que fornece acesso rapido a varias ferramentas de
formatacao e funcionalidades, como propriedades do documento, estilos e galeria.
ESTILOS Exibe/oculta o painel de estilos na barra lateral, permitindo facil acesso e aplicacdo de
estilos de formatacao ao documento.

GALERIA Ativa/desativa a galeria, que é uma cole¢do de imagens, graficos e outros objetos que
podem ser inseridos no documento.

NAVEGADOR Abre o navegador de documentos, uma ferramenta que permite navegar rapidamente
entre diferentes elementos do documento, como cabecalhos, tabelas, imagens, etc.
FONTES DE DADOS Mostra ou oc'ulta a janela <.:Ie fontes de dados, que permite acessar bancos de dados
conectados e inserir dados diretamente no documento.

TELA INTEIRA Ativa o modo de tela cheia, removendo a exibi¢do de todas as barras de ferramentas e
outros elementos da interface, maximizando o espaco de visualizagdo do documento.
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Ajusta o nivel de zoom do documento, facilitando a visualizagdo de detalhes ou o ajuste
para visualizar todo o conteudo na tela.

TIPO DE LAYOUT DESCRICAQ

Antigamente conhecido como Layout de Impressao, trata-se da visualiza¢do padrdo. Usa o
LAYouT ek do Zoom e os icones de layout de visualizagdo na Barra de Status para alterar a

ampliagdo. Pode também escolher Exibir — Zoom na Barra de Menu para mostrar a caixa de
NORMAL didlogo e visualizacdo de layout, onde pode-se definir as mesmas op¢des como na barra de
Status.

Trata-se da visualiza¢do que mostra como o documento serd exibido caso seja exibido em
M\[ilj§ vm navegador —isso é util quando vocé cria documentos HTML. No Layout da Web, vocé
pode usar o controle deslizante do Zoom. Os icones Exibir Layout na Barra de Status estdo
desativados e a maioria das op¢des na Caixa de Didlogo Zoom e Exibir Layout ndo esta
disponivel.

COMO PAGINA WEB

Trata-se da visualizagdo em que o documento é mostrado usando o zoom e as configuragdes
LAYOUT DE TELA de layout previamente selecionados. Para sair da visualizacao de Tela Inteira e retornar para
Layout de Impressdo ou Web, pressione a Tecla ESC ou clique no icone Tela Inteira no canto
INTEIRA superior esquerdo. Pode-se também usar CTRL + SHIFT + J para entrar na visualizacdo de

Tela inteira.

 tEwNSR ESCAAD

WML permite inserir quebras de pagina, de coluna ou de linha manualmente. Isso é Util para
[J(5][[TI® organizar e formatar o layout do documento de acordo com necessidades especificas.

MAIS QUEBRAS Inse~re diferentes tipos de quebras além da simples qEJebra de pagina, incluindo quebras de
se¢do que podem ser usadas para alterar a formatagdo dentro do mesmo documento.
Permite inserir imagens a partir de arquivos locais ou de fontes online. Esta op¢do é
essencial para adicionar conteudo visual ao documento.
Permite inserir graficos para representar dados de forma visual. Os graficos podem ser
criados dentro do Writer ou importados de outros programas.
MULTIMIDIA Insere arquivos de midia, como audio e video, no documento —sdo Uteis para criar
documentos interativos ou para incluir informacdes explicativas em formatos de midia.
OBJETO OLE Oferece a opgdo de inserir objetos vinculados ou embutidos, que podem ser documentos
ou elementos de outros programas, como planilhas do MS-Excel, no documento do Writer.
Abre uma barra de ferramentas que permite desenhar formas geométricas, linhas e outros
elementos graficos no documento.
Permite criar/configurar se¢oes no documento, que sao Uteis para aplicar configuracoes de
formatacao ou para controlar a edicdo e visualizacdo de partes especificas do texto.
TEXTO DE UM ARQUIVO Permite inserir o conteU’do de um arquivo externo no documento atual. E Util para combinar
B documentos ou adicionar conteudo pré-existente sem a necessidade de copiar e colar.
CAIXA DE TEXTO Permite criar caixas de texto que podem ser posicionadas e formatadas de forma
independente dentro do documento.
ANUTI—\GI\U Ir?sere. um comentéric? no documento, Util para .revis'c")es e nota?‘ que nao séo.diretamente
visiveis no texto principal, mas que podem ser visualizadas e editadas por revisores.
QUADRO Permite criar um quadro que pode conter texto, imagens, etc. Quadros oferecem mais
controle sobre o posicionamento e a formata¢ao do conteddo no documento.
Abre uma ferramenta para criar efeitos de texto artistico, como textos com estilos de
preenchimento, contorno e forma personalizados.

-
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LEGENDA Adiciona legendas a elementos graficos como imagens, tabelas ou figuras.

HIPERLINK... Adiciona links para websites, enderecos de email ou outros documentos. E uma ferramenta
fundamental para documentos interativos.

MARCA-PAGINAS... Permite inserir marcadores no documento, que sdo pontos de referéncia ou ancoras que
facilitam a navegacao.

REFERENCIA... Insere referéncias cruzadas no documento, apontando para outros elementos como
figuras, tabelas, ou marcadores.

CARACTERES <P uma janela que permite inserir caracteres que ndo estdo diretamente disponiveis no
2yJ1H{\M teclado, como simbolos, letras de alfabetos nao latinos, e caracteres técnicos.

Permite inserir marcas de formatacdo invisiveis no documento, como quebras de linha ou
de pagina, que ajudam na organiza¢do e formatacdo do texto invisiveis na impressao final.

MARCA DE FORMATAGAO

LINHA HORIZONTAL Insere uma linha horizontal grafica no documento, que pode ser usada para separar se¢oes
ou decorar visualmente o documento.

LY AR S50 utilizadas para adicionar explicagdes ou comentarios adicionais que sdo relevantes,
[([II/Y1AF['R mas que ndo cabem diretamente no texto (no fim de uma pagina ou no fim do documento).

SUMARIO E iNDICES Insere e configura sumarios automaticos, listas de ilustragoes, tabelas e outros indices, que
sdo gerados a partir de estilos de paragrafo especificos ou marcadores.

NGMERO DA PAGINA Insere o nUmero da pagina atual no documento. Pode ser configurado para aparecer em
locais especificos, como cabegalhos ou rodapés, e formatado conforme necessario.
Permite inserir diversos tipos de campos dinamicos, como data e hora atual, nUmero de
pagina e dados de contagem que se atualizam automaticamente com base em condig¢des.
CABECALHO E RODAPE Permite adicionar ou edita|: c.abegalhos e’rodapés, que sdo Uteis para incluir informagaes
consistentes em todas as paginas, como titulos de documentos e numeros de pagina.
ENVELOPE... Este comando abre um assistente que guia o usudrio na criacdo e impressdo de um
envelope, incluindo a insercao e formatagdo de enderecos de envio e retorno.
Insere uma linha de assinatura no documento, que é um local designado para a assinatura
fisica ou digital. E Util em documentos oficiais ou contratos.

DESCRIGAO

Insere um espaco que mantera os caracteres das margens juntos nas quebras
de linha.

HiFEN INCONDICIONAL Llnsclei;eh:m hifen que manterd os caracteres das margens juntos nas quebras

QUEBRA OPCIONAL SEM LARGURA Ins<.ere um espaco |nV|IS|\{eI em uma palavra que inserira uma quebra de linha
assim que se torne o Ultimo caractere em uma linha.

LINHA DE ASSINATURA...

MARCA DE FORMATAGAQ
ESPACO INCONDICIONAL

Insere um espaco invisivel em uma palavra que manterd a palavra unida no
final da linha.

SEM QUEBRA SEM LARGURA

MARCA DA ESQUERDA PARA DIREITA Inser<.a uma marca de direcdo de texto que afeta a direcdo de qualquer texto
depois da marca.

MARCA DA DIREITA PARA ESQUERDA Inserc.a uma marca de dire¢ao de texto que afeta a direcao de qualquer texto
depois da marca.

MENU FORMATAR DESCRIGAQ
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TEXTO Permite controlar a orientacdo e transformacdo do texto, incluindo opgdes para texto
vertical e capitular, aprimorando a estética do documento.

ESPACAMENTO Ajusta o espacamento entre linhas e paragrafos para melhorar a legibilidade e a
organizagao visual do texto em seu documento.

ALINHAR TEXTO Ofergcg opgoes para aIinhar o) texto’é esquerda, direita, centralizado ou justificado,

permitindo um layout preciso do conteudo.

Copia a formatagdo de uma selecdo de texto e permite aplica-la a outra, garantindo

consisténcia rapida e eficiente no estilo do documento.

CLONAR FORMATACAO

RUZLRGUTYEEUR Remove todas as formatacdoes manuais do texto selecionado, revertendo-o ao estilo
I][}{41'] padrdo do documento para manter a uniformidade.

CARACTERE... Ajusta atributos de fonte como tipo, tamanho, estilo, efeitos (negrito, italico), cor,
sublinhados e outros efeitos de texto, essencial para a personalizacdo detalhada do texto.
PARAGRAFO... Configura alinhamento, recuos, espagamento entre linhas, bordas e sombreamento de
paragrafos, vital para organizar o layout do texto de forma precisa.

LISTAS Configura listas numeradas ou com marcadores, personalizando o estilo, o inicio numérico,
e os simbolos utilizados.

MARCADORES E Configura e personaliza listas com marcadores ou numeragdo, essencial para organizar
([I[[L11HIR informagdes em formatos listados de forma clara.

ESTILO DE PAGINA... Abre um didlogo para criar e modificar estilos de pagina, ajustando elementos como layout,

margens e cabegalhos para paginas especificas.

PAGINA DE ROSTO.. Fa-cilita ainsercaoe formatag.éo de pégi’nés de rosto, com op¢des para personalizar o design

inicial de documentos formais ou relatorios.

I-\NUTI-\[;ﬁES... Gerencia as configuragdes para inserir e formatar anota¢des no documento, Util para
adicionar comentarios e notas explicativas sem interferir no conteudo principal.

COLUNAS... Configura o texto para fluir em varias colunas, semelhante ao layout de jornais e revistas.

Oferece opgdes para definir o nUmero de colunas e o espagamento entre elas.

MARCA D’AGUA Adiciona textos ou imagens leves ao fundo das paginas, Util para propdsitos de branding

B ou como medidas de seguranca documental.

Permite criar, editar e formatar se¢des do documento, oferecendo controle sobre

formatacao especifica e contetdo organizacional dentro de grandes documentos.

Ajusta propriedades de imagens inseridas, como tamanho, posicao, recorte, e opgdes

graficas, garantindo que as imagens se integrem perfeitamente ao texto.

CAIXA DETEXTOE Configura propriedades de caixas de texto e formas, incluindo contorno, preenchimento e
111/} efeitos de texto, para aprimorar a apresentacao visual.

QUADRO E OBJETO Gerencia configuragoes de quadros e objetos incorporados, controlando bordas, tamanho

e outros aspectos, crucial para o layout detalhado.

Permite nomear objetos selecionados para facil referéncia, essencial para organizar e

identificar elementos em documentos complexos.

DESCRICAD... Adiciona descricbes a objetos, facilitando a documentagdo e a acessibilidade,
especialmente Util em contextos de revisao colaborativa.

ANCORA Define como objetos graficos ou quadros de texto sdo ancorados a pagina, ao paragrafo,

ao caractere, etc, afetando como eles se movem em relagdo ao texto ao redor.

DISPOSIGAO DO TEXTO 'Controla como o texto envol\{e obj.etos .gréficos, ajustando o fluxo do texto ao redor de

imagens, tabelas ou outros objetos inseridos.
DISPOR Organiza aordem de sobreposicdo de objetos graficos, permitindo que os usuarios definam
quais objetos aparecem na frente ou atras de outros.
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GIRAR OU INVERTER

AGRUPAR

MENU ESTILO
CORPO DO TEXTO

TiTuLO
SUBTITULO
TITULO 1
TiTULO 2
TiTuLO 3
CITAGOES

TEXTO PRE-FORMATADO

SEMESTILO DO
CARACTERE

ENFASE FORTE
CITAGAD
TEXTO FONTE

SEMLISTA

ESTILO DE LISTA COM
MARCADOR

ESTILO DE NUMERAGAO
DE LISTA ABC

ESTILO DE NUMERAGAO
DELISTA abc

ESTILO DE NUMERAGAO
DE LISTA IVX

ESTILO DE NUMERAGAO
DE LISTA ivx

v
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Oferece a capacidade de girar ou inverter objetos selecionados, o que é Util para ajustar a
orientacdo de imagens e formas no documento.

Permite agrupar ou desagrupar multiplos objetos selecionados para facilitar a
movimentacdo e formatagdo como uma unidade Unica.

DESCRICAQ

Estilo padrdo para o texto principal do documento, geralmente configurado com fonte e
tamanho apropriados para leitura continua.

Usado para o titulo principal do documento, normalmente maior e mais destacado do que
o texto normal.

Estilo aplicado para subtitulos, complementando o titulo com uma formatagdo menos
proeminente mas ainda distintiva.

Estilo para o primeiro nivel de cabegalhos, ideal para titulos de sec¢des principais,
geralmente o maior dos cabecalhos.

Segundo nivel de cabegalhos, usado para subse¢des dentro de uma se¢do maior, menor
que Titulo 1 mas ainda destacado.

Terceiro nivel de cabecalhos, para divisdes adicionais dentro de subsecdes,
proporcionando uma hierarquia clara de informagdes.

Estilo usado para destacar citagdes no texto, frequentemente formatado com recuo ou
italico para diferenciar do texto principal.

Mantém espacamento fixo e formatag¢do de texto como digitado, Util para cddigos ou texto
que requer alinhamento exato.

Remove qualquer estilo de caractere aplicado, revertendo o texto ao estilo de paragrafo
padrdo.

Aplica uma formatacdo sutil para destacar uma parte do texto, geralmente italico, sem
alterar o tamanho ou peso da fonte.

Similar a énfase, mas com formatacdo mais proeminente, geralmente negrito, para
chamar mais atencdo ao texto.

Estilo especial para formatar citagdes longas ou trechos de texto citados, geralmente
diferenciado por recuo e estilo de fonte.

Estilo usado para texto que exibe codigo-fonte ou dados técnicos, normalmente com uma
fonte monoespacada.

Remove qualquer formatacdo de lista aplicada ao texto selecionado, revertendo-o para um
formato de paragrafo regular.

Aplica um estilo de lista pré-definido com marcadores, ideal para listas ndo ordenadas que
destacam itens sem uma sequéncia numeérica.

Aplica um estilo de numerac¢do usando letras maiusculas (A, B, C, ...), adequado para listas
ordenadas que precisam de distingao clara entre os itens.

Utiliza letras minusculas (3, b, ¢, ...) para numerar itens da lista, proporcionando uma
alternativa mais sutil as letras maiUsculas.

Aplica numeragao romana em maiusculas (I, Il, lll, 1V, ...) para itens de lista, conferindo um
aspecto classico e formal.

Usa numerac¢ao romana em minusculas (i, ii, iii, iv, ...) para um estilo mais discreto em listas
formais.
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Abre um dialogo para editar detalhadamente o estilo selecionado, permitindo ajustes finos
EDITAR ESTILO < .
em fonte, formatacdo e outras propriedades.

DAL LR Atualiza o estilo atualmente selecionado para refletir a formatacdo do texto atualmente
NANSH[][I[IR selecionado no documento.

LRV IR Cria um novo estilo baseado na formatacgdo do texto selecionado, permitindo reutilizacao
] SELE[}[\[] rapida desse estilo em outras partes do documento.

CARREGAR ESTILOS DO Ju=peeoitres carregar estilos de um modelo especifico para o documento atual, facilitando a
[[[I1]3(IR consisténcia de formatagdo entre documentos.

MENU TABELA DESCRIGAQ

Permite criar uma nova tabela escolhendo o niUmero de linhas e colunas desejado através
INSERIR TABELA criaruma nov |
de um didlogo interativo.

Submenu que oferece opgdes para inserir linhas ou colunas em uma tabela existente, seja
antes ou depois da posicao selecionada.

EXCLUIR Submenu que permite excluir linhas, colunas ou a tabela inteira, dependendo da selegao
atual.

SELECIONAR Submenu que oferece opgdes para selecionar células, linhas, colunas ou a tabela inteira
para formatacdo ou modificagdo.

TAMANHO Submenu que permite ajustar o tamanho das linhas ou colunas da tabela, ou alterar as
dimensdes da tabela inteira.

2 Combina duas ou mais células selecionadas em uma Unica célula, Util para criar cabecalhos
MESCLAR CELULAS . 0P s
ou categorias abrangentes.

< Divide uma célula previamente mesclada em multiplas células, revertendo a agdo de
DIVIDIR CELULAS :
mesclagem ou ajustando o layout da tabela.

MESCLAR TABELA Permite cornbmar duas tabelas adjacentes em uma Unica tabela, facilitando a gestdo de
dados relacionados.

Divide uma tabela em duas partes distintas a partir da posi¢ao do cursor, Util para separar
DIVIDIR TABELA ~
secoes dentro de um documento.

PROTEGER CELULAS Aphca- protecdo a células selecionadas para evitar alteragdes acidentais, mantendo a
integridade dos dados.

DESPROTEGER CELULAS Remove a protecdo de células anteriormente protegidas, permitindo edi¢des futuras.

ESTILOS DE Aplica formatos predefinidos as tabelas para melhorar rapidamente sua aparéncia visual,
AUT[]F[]RMATAG[\[] escolhendo entre uma variedade de estilos tematicos.

FORMATO NUMERICO Permite definir o formato numérico para as células selecionadas, como moeda, percentual,
ou formatos contdbeis, garantindo a consisténcia da apresentagao dos dados.

LRI Ativa ou desativa o reconhecimento automatico de entradas numeéricas, permitindo que o
[[I[/[2:{IM] software trate os dados inseridos como numeros para calculos e formatagao.

REPETIR LINHAS DE Configura linhas de cabegalho para se repetirem em todas as novas paginas quando a
CABECALHO NAS JYHIIW tabela se estende por varias paginas, melhorando a legibilidade.

IUSLINIINLINY  Controla se as linhas da tabela podem ser divididas entre paginas ou se devem ser mantidas
ENTRE PAGINAS juntas, Util para manter a clareza visual e a organizacdo dos dados.

CONVERTER Oferece opgbes para converter a tabela em texto ou converter texto em tabela,
proporcionando flexibilidade na manipulacdo de dados dentro do documento.
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2 Permite inserir ou modificar formulas matematicas dentro das células da tabela, facilitando
EDITAR FORMULA i e .
calculos automaticos diretamente no documento.

ORDENAR Organiza os dados em células selecionadas de acordo com critérios especificados, como
alfabeticamente ou numericamente, ascendente ou descendente.

Abre o didlogo de propriedades da tabela, onde é possivel ajustar configuracdes
PROPRIEDADES I . ~
detalhadas, incluindo alinhamento, bordas, espacamento e op¢des de cor.

MENU FORMULARIO DESCRICAQ

P9 Ativa ou desativa o modo de edi¢do, permitindo aos usuarios modificar ou inserir controles
MODO DE EDIGAO L
de formulario no documento.

NIV Facilita a insercdo e configuracio de controles de formulario com assistentes passo a passo,
HI[1I;{I/W simplificando o processo de criacao.

ETIQUETA Insere um rétulo de texto estatico, Util para descri¢des ou instrugdes dentro de formularios.

CAIXA DE TEXTO Permite a entrada de texto’ Pelos usuarios, essencial para campos de formulario como
nome, enderego ou comentarios.
7Y [nsere uma caixa que pode ser marcada ou desmarcada, ideal para op¢oes de sim/ndo o
WISl nsere uma caixa que p reada o + 1deal para opg iminac ou
multipla escolha dentro de formularios.

Permite a sele¢do de uma Unica opgdo entre varias disponiveis, agrupadas para escolha
exclusiva.

BOTAO DE OPGAO

CAIXA DE LISTA Mostra uma lista de opgdes das quais os usuarios podem selecionar uma ou mais,
dependendo da configuragdo.

Combina uma caixa de texto com uma lista suspensa, permitindo que os usuarios escolham
da lista ou insiram um valor proprio.

BOTAO DE PRESSAO Um-botéo que poFIe ser cpnﬁgurado para executar ac¢oes especificas quando clicado, como
enviar, limpar ou imprimir um formulario.

CAIXA DE COMBINAGAO

= Funciona como um botdo de pressdo, mas permite o uso de uma imagem como rotulo
BOTAO DE IMAGEM . 0 dep » Mas p g '
melhorando a interface visual do formulario.

CAMPO FORMATADO Peltmitg a entrada dg dados em um formato gspecifico, como data ou numero, com
validagao para garantir que os dados sejam inseridos corretamente.

MAIS CAMPOS Insere campos formatados para entrada especifica de tipos de dados como data, hora,
numeros e valores monetarios.
Agrupa varios controles de formulario relacionados para melhor organizacdo e

CAIXA DE GRUPO ARG . P ganizag
manipulagdo como uma unidade.

Insere uma area onde as imagens podem ser exibidas dentro do formulario, comum para
CONTROLE DE IMAGEM [ o ) gensp ! P
identificacdo visual ou instrugdes.
SELEG[\U DE ARQUIVO Permite que os usuarios selecionem um arquivo de seus sistemas, Util para formularios que

requerem upload de documentos.

Integra uma tabela editavel dentro do formulario, permitindo a entrada de dados em
CONTROLE DE TABELA g ' P
formato tabular.

BARRA DE NAVEGAGAD I!wsere uma barra que permite a navegagao e manipulacdo de registros em formularios
ligados a fontes de dados.

GGIANIAYINIE Acessa uma caixa de didlogo para ajustar as propriedades especificas dos controles de
HI['IIH{I/IW formulario selecionados.
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PROPRIEDADES DO Configura propriedades gerais do formulario, incluindo vinculagdo a fontes de dados e
SILTIEGIN comportamento do formulario.

NI Fornece uma visdo geral e permite a navegagao entre os controles e propriedades de todos
DTN os formularios no documento.

ORDEM DE ATIVAGI\U Define aNordlerp de ta.cb.ulagao entre os campos do formulario, crucial para garantir uma
navegacao ldgica e eficiente.

MENU FERRAMENTAS DESCRICAQ

ORTOGRAFIA.. Inicia a yerificagéo ortografica manual do documento para identificar e corrigir erros
ortograficos.

VENHCA[:I\U ORTOGRA- Ativa a corre¢do ortografica em tempo real, sublinhando erros enquanto vocé digita para
AW correcdo imediata.

HIEHINIE Forece sindnimos para palavras selecionadas, ajudando a enriquecer o texto e evitar

SINONIMOS... SIS

Permite definir o idioma para o texto selecionado ou para todo o documento, influenciando
as regras de ortografia e gramatica aplicadas.

HINEA NN Exibe estatisticas detalhadas do documento, incluindo numero de palavras, caracteres,
JIN\I[[{ X paragrafos e outras informagdes Uteis.

[SWILIR Analisa o documento para garantir que ele esteja acessivel, identificando potenciais
(WIS [:[H[1]:Y)] 3 barreiras para usuarios com deficiéncias.

Configura e gerencia opgdes de autocorrecdo para corrigir automaticamente erros comuns
de digitagdo e gramatica.

Permite criar, editar e utilizar blocos de texto pré-definidos para inser¢do rapida em
AUTOTEXTO...
documentos.

AUTOCORREGAQ

113N Cria &reas clicaveis em imagens, que podem ser vinculadas a diferentes destinos ou agdes.

Permite ocultar informagdes sensiveis manualmente, substituindo partes selecionadas do
texto por barras ou outros simbolos.

AUTOCENSURAR Aplica automaticamente a censura em todo o documento com base em critérios definidos
pelo usuario.

NUMERAGI\U 1] Configura e personaliza a numeragéo automatica de capitulos para estruturar documentos
H[/[NI: longos de forma ldgica.

= Ativa a numeracao de linhas em todo o documento ou em secdes selecionadas, facilitando
NUMERGAO DE LINHAS... N § . § !
referéncias cruzadas e revisdo.

IR Gerencia a inser¢do e formatagdo de notas de rodapé e notas de fim, essenciais para
[([1I]/ 1| 33[|W fornecerinformacgdes adicionais ou referéncias.

ASSISTENTE DE MALA /NTNIIEYSR criacdo de documentos de mala direta, integrando dados de fontes externas para
I][{41' personalizacdo em massa de cartas ou e-mails.

BANCO DE DADOS [=reemiie gerenciar referéncias bibliograficas usadas em documentos, essencial para
CIEIIIVEHINY trabalhos académicos e pesquisas.

FONTE DO CATALOGO DE Configura a conexao com fontes externas de enderecos, como catalogos de e-mails, para
3[I[3}{IHIN} uso em malas diretas e documentos.
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Atualiza todos os indices, tabelas, e campos do documento para refletir quaisquer
ATUALIZAR . L
mudancas feitas ou dados recém inseridos.

PROTEGER DOCUMENTO Permite adIC.IOI']aI’ uma senha’ao. documento ou restringir a edi¢do de partes especificas,
protegendo informacgdes sensiveis.

CALCULAR Ativa a capacidade de realizar calculos matematicos simples diretamente no texto do
documento.

ORDENAR Organiza alfabeticamente ou numericamente texto selecionado, listas ou tabelas dentro
do documento.

Permite gravar, criar e gerenciar macros, que sao pequenos programas para automatizar
tarefas repetitivas dentro do LibreOffice.

FERRAMENTA DE [l ees opcoes avangadas para desenvolvedores, como debugging e teste de scripts
(2SO incorporados ao documento.

Permite criar e gerenciar filtros personalizados para importar e exportar documentos
FILTROS XML .
usando formatos XML especificos.

GERENCIADOR DE [efSester complementos e extensdes instaladas que adicionam funcionalidades extras ao

AUANI[EY LibreOffice.

PERSONALIZAR Permite ajustar a interface e as fung¢des do LibreOffice, configurando menus, barras de
ferramentas e atalhos de teclado.

Abre a janela de configuragdes onde é possivel personalizar diversos aspectos do
LibreOffice, desde a interface do usuario até configuragdes de linguagem e seguranga.

DESCRIGAO

Aciona a Barra de formulas.

ATALHOS IMPORTANTES

L+F

N

Insere campos.

Completa o autotexto.

HIRIXE Edita o autotexto.

Abre a exibicdo da fonte de dados.
N, [IRAY N Seleciona o préximo quadro.
Ativar/Desativar o Navegador.

CTRL + SHIFT + F5

Ativar Navegador, vai para nUmero da pagina.

(x)
—
=
-
~

Verificacdo ortografica.

HIH{EIIA Dicionario de sinbnimos.

Modo de extensao.
HIRIHN Ativar/Desativar sombreamentos de campos.
N, [IRIEH Modo de selecdo adicional.

HEER AR R Modo de selecio por bloco.

(=<}

Atualiza os campos.

CTRL + F
SHIFT +F

R IR LR Atualiza os campos e as listas de entrada.

({=]

Mostra os campos.

({=]

Calcula a tabela.
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HLIRIAIN Ativar/Desativar caracteres ndo imprimiveis.
Ativar/Desativar janela Estilos e formatagao.
SHIFT + F11 eER R ell8
HIIRIIRN Define o foco para a caixa Aplicar estilos.
HERR [ARIINN Atualiza o estilo.
Ativar numeracao.
HLIRIAVA Insere ou edita a tabela.
N, [IRIIVA Ativa marcadores.
HIER IIRIIPA Desativa Numeracdo / Marcadores.
HIRI® Selecionar tudo.
HIRS:R Negrito.
HIHEIN Justificar.
HIRIIN Sublinhado duplo.
HIHEIN Centralizado.
HIHE B Localizar e substituir.
HIEIN |talico.
HEIRRY [IRI N Sobrescrito.
HIIEIW Alinha a esquerda.
HIEA® Alinhar a direita.
CTRL + SHIFT + B E{¥eHdgie}
HI{EAIR Sublinhar.
HIIRRE Refaz a Ultima acdo.
HIHED® Recortar.
HIHEYA Desfazer.
HEER [IERY Salvar documento como...
HIEAINVIT )R Aplica o estilo de paragrafo Padréo.
HIEBN Aplica o estilo de paragrafo Titulo 1.
HIHEFA Aplica o estilo de paragrafo Titulo 2.
HIHEER Aplica o estilo de paragrafo Titulo 3.
HIHRY R Aplica o estilo de paragrafo Titulo 4.
HIHERB Aplica o estilo de paragrafo Titulo 5.
HIERIHIY N Calcula o texto selecionado e copia o resultado para a drea de transferéncia.
WX [IATQN Hifens personalizados; hifenizacio definida pelo usuario.
HEERY [AREN Traco incondicional (ndo utilizado na hifenizagao).

HIIEEE Executar campo de macro.

HLIRR [ARIN KN Espacos incondicionais.
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N, [IRAA [T Quebra de linha sem mudanca de paragrafo.
HLIR|IL® Quebra manual de pagina.
HEIER IIRANIIN Quebra de coluna em textos com varias colunas.
IREA|[IW Insere um novo paragrafo sem numeragdo numa lista.
[IREA|[IW Insere um novo paragrafo antes ou depois de uma secdo ou antes de uma tabela.
Move o cursor para a esquerda.
N [[IERSE Move o cursor para a esquerda com selecdo.
HIHRES A Vai para o inicio da palavra.
HIERY IR Seleciona a esquerda, uma palavra de cada vez.
Move o cursor para a direita.

N [ARES A Move o cursor para a direita com selecao.
HIRES A V4 para o inicio da proxima palavra.
HEER ([AEES A Seleciona a direita, uma palavra de cada vez.
ALY LIYEI® Move o cursor uma linha acima.
) [ IIRR AV Y LNRIIM Seleciona linhas de baixo para cima.
HIERIV LT YE/[W Move o cursor para o comeco do paragrafo anterior.
R I IRRIAY N LNRIM Seleciona até o comeco do paragrafo.
AN LTI V(IR Move o cursor uma linha para baixo.
) IR INNJLRTV(N Seleciona linhas de cima para baixo.
HLER )RR Move o cursor para o comeco do préximo paragrafo.
HLERY, [ RPNV NI LT (IR Seleciona até o fim do paragrafo.
Vai até o inicio da linha.
LI IIIW Vai e seleciona até o inicio de uma linha.
Vai até o fim da linha.
A/[IERY,|IIW Vai e seleciona até o fim da linha.
HIHEY[I]/|W Vaipara o inicio do documento.
HIHRR [ XY, [IW Vai e seleciona o texto até o inicio do documento.
RSN Vai para o fim do documento.
HIRIIERY AW Vai e seleciona o texto até o fim do documento.
HIRI (A Alterna o cursor entre o texto e o cabecalho.
RIS AR Alterna o cursor entre o texto e o rodapé.
[[NZW Ativa / Desativa modo de insercao.
Move uma pagina da tela para cima.
N [ARF YR Move uma pagina da tela para cima com selecdo.

AN Move uma pagina da tela para baixo.

N, [IRSYHAININ Move uma pagina da tela para baixo com selecéo.
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HIIRSIN Excluio texto até o fim da palavra.
HIRE: W JIHB Exclui o texto até o inicio da palavra.
HLIRIER IIB Exclui o texto até o fim da frase.
HIERY | ARSI HN BN Exclui o texto até o inicio da frase.
HIRRIN Proxima sugestdo com Completar palavra automaticamente.
HIERIIRB) R Utiliza a sugestdo anterior com Completar palavra automaticamente.

HRY RERY IIRAN Cola o contelddo da area de transferéncia como texto sem formatacao.

: : : Ectil £ <
CTRL + SHIFT + F10 J!Ea:c;algﬁar/desencalxar a janela do Navegador, Estilos e Formatacao ou outras

@ PARA MAIS DICAS: WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO
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QUESTOES COMENTADOS — CESPE

1. (CESPE/TRT8-2023) Em um trecho selecionado de texto no LibreOffice Writer 7, o atalho ' &
permite ao usuario:

a) copiar a formatacao do trecho para outro trecho.

b) pintar o paragrafo em que se encontra o trecho de texto.

c) excluir cores da fonte no trecho selecionado.

d) pintar a célula de uma tabela em que o trecho de texto se encontra.
e) fazer a limpeza do trecho de texto.

Comentarios:

A ferramenta mencionada é conhecida como "Clonar Formatagdo", equivalente ao "Pincel de
Formatacao" nos aplicativos de escritorio da Microsoft. Sua fun¢do principal é duplicar a
formatacdo de uma parte especifica do documento e aplica-la em outras partes. Ao usar essa
ferramenta, as caracteristicas de formatacao do texto inicialmente selecionado, incluindo o tipo e
a cor da fonte, podem ser copiadas e aplicadas em outras sele¢oes de texto subsequentes.

Gabarito: Letra A

2. (CESPE [ TRT8 - 2023) No LibreOffice Writer, caso o usuario tenha copiado um texto de um
documento e deseje herdar o estilo do paragrafo do texto original no ponto de insercdo no
documento em edicao, ele devera escolher, no menu Editar, a op¢ao

a) Recortar.

b) Colar sem estilo.

c) Recortar sem formatacao.
d) Recortar com heranga.

e) Colar especial.

Comentarios:

No LibreOffice Writer, para colar um texto copiado mantendo o estilo do paragrafo do texto
original, a opcao adequada é a "Colar Especial". Esta opgao permite ao usuario escolher como o
texto copiado sera inserido no documento de destino, incluindo a possibilidade de manter o estilo
original ou adapta—lo ao estilo do documento de destino. As outras op¢oes listadas tém propositos
diferentes: "Recortar" é usado para remover um trecho selecionado e coloca-lo na area de
transferéncia; “Colar sem estilo" insere o texto sem manter a formatacao original; e "Recortar sem
formatacdo" e "Recortar com heranga" ndo sao opgdes tipicas no menu Editar do LibreOffice Writer.

Gabarito: Letra E

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 96
www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa
Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

3. (CESPE /TRT8 —2022) No LibreOffice Writer, para atribuir determinado padrdo de tamanho e
formato de titulo de itens ou se¢des de um documento, a opgao disponivel é:

a) Editar -> Referéncia.

b) Estilos -> Titulo.

¢) Ferramentas -> Estilos.

d) Editar -> Titulo.

e) Formatar -> Estilo de pagina padrao.

Comentarios:

@ Sem titulo 1 - LibreCffice Writer

Arquive Editar Exibir  Inserir  Formatar Estilos  Tabela Formularic  Ferramentas  Janela  Ajuda

H B 1 [} I G do text: Cil+0  hbc f =1 | Jid [T
BB [ & [ Copodotao 0 e @ EH-WihEmE -
T Twle [
Estilo de pardgrafo Padrdo v | A7 A7 Ll T, suptitule I S~5|x x|4|A-I
L [+ % e H Tirule1 Ctrl+1 Tor12 13w 5 J SO
H: Titule 2 Cirl+2
H: Tituls3 Ctrl+3
Gy Citagdes
{fy  Texto pré-formatado
Teste 1 A Caractere padrdo
Teste 2 ;
E Enfase
Teste 3 s I::nfage forte
Teste Q Citaco

{fy  Textofonte

Para atribuir determinado padrao de tamanho e formato de titulo de itens ou secdes de um
documento, a opgao disponivel é Estilos > Titulo.

Gabarito: Letra B

4. (CESPE/TRT8 -2022) No LibreOffice Writer, é possivel aumentar ou diminuir a distancia entre
paragrafos ou entre as linhas do documento em edicao por meio do menu:

a) Editar -> Colar especial

b) Exibir -> Limites do texto.

c) Formatar disposicao do texto.
d) Inserir -> Quebra de pagina.
e) Formatar -> Espacamento.

Comentarios:
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@ Sem titulo 1 - LibreCffice Writer
Arguive Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulério Ferramentas Janela Ajuda
[ "
= = pos Texto ’ l T abc [ f =H =
v - E{l - EE ! A = | :T-:_“-._ - - .Qu.. S ‘T 1l .ﬁ..-._.m. nl & P'—| E
e 1= Espacamento h K= Entrelinhas: 1
|Estilo de paragrafo Padrdo V'/u%;{ =  Alinhartesto v | 12 Entrelinhas: 1,15 P i%? _A x
————— El | - = =
E T vh a1 = Entrelinhas: 1,5 :t . =
g e 4 i’-';l'! Clonar formatagdo ¥ i P =
. L E Entrelinhas: 2
& Limpar formatacdo direta Ctrl+M
=T .
—. Aumentar espagamento entre paragrafos
_ﬂg; Caractere,., = P PEry
Diminuir espacamento entre paraqrafos
1":. Paragrafo... il i e
— Lista » | 2= Aumentarrecuo
Teste | = o= L
Teste | -7 Marcadores e numeracio... == Diminuir recuc
este! [ Estilo de pagina...
acra | P Panina de rasto..

E possivel aumentar ou diminuir a distancia entre paragrafos ou entre as linhas do documento em
edicao por meio do menu Formatar > Espagamento.

Gabarito: Letra E

5. (CESPE | TRT8 - 2022) No LibreOffice Writer, para criar um novo documento a partir de
alteragdes em um documento existente, mantendo-se a versao original do mesmo, usa-se a
op¢ao:

a) Fechar -> Nao salvar.

b) Salvar.

¢) Salvar como modelo.

d) Salvar como.

e) Exportar diretamente como PDF.

Comentarios:

Se é um novo documento, devemos utilizar a op¢ao Salvar Como para salvar o arquivo com as
alteracOes realizadas.

Gabarito: Letra D

6. (CESPE/IFF -2018)
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Arquatctura ¢ Urbanssmo Campus-Centro
Ciéncia ¢ Tecnologsa de Alimentos | Bom Jesus do Nabapoana

Engenhana Ambiental Campees-Guaras

[l nacnharia de Computacdo Campees-Contro

Considerando aimagem precedente, que ilustra parte da janela de edi¢gao de um documento no
LibreOffice Writer 5.3, assinale a op¢ao que apresenta procedimento correto para inserir uma
nova linha na tabela, com duas colunas, a qual tera a fun¢ao de cabecalho da tabela:

a) Posicionar o cursor do mouse imediatamente antes da palavra Arquitetura e pressionar a
tecla &2 |
b) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar a tecla Ened] |

c) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar as teclas =1 il |
d) Clicar com o botao direito do mouse sobre a palavra Arquitetura; no menu disponibilizado,
escolher op¢ao que permite inserir linhas acima.

e) Selecionar toda a tabela e pressionar a tecla Co
Comentarios:
Para inserir uma nova linha na tabela com a funcao de cabecalho da tabela, deve-se clicar com o
botdo direito do mouse sobre qualquer local da primeira linha (pode ser sobre a palavra Arquitetura)

e, no menu de contexto que sera exibido, escolher Inserir > Linhas Acima.

Gabarito: Letra D

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

Comentarios:

Perfeito! Ele realmente permite edicdo de textos, insercao de figuras nesses textos e criacdo de
desenhos diretamente dentro dos documentos de texto.

Gabarito: Correto
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8. (CESPE/INSS - 2016) Para se editar o cabecalho de um documento no Writer, deve-se clicar o
topo da pagina para abrir o espaco para edicao. Por limitagdes técnicas desse editor de textos,
nao é possivel colar textos ou imagens nesse espago.

Comentarios:

E claro que é possivel! Vocé pode inserir imagens ou textos no cabecalho ou no rodapé de um
documento do LibreOffice Writer.

Gabarito: Errado

9. (CESPE [ TCE-RN - 2015) No BrOffice Writer, ao se clicar, com o botdo direito do mouse, uma

palavra selecionada, serd exibida uma opc¢do paraa busca, na Internet, de sindnimos dessa
palavra.

Comentarios:

Notem pela imagem seguinte que ndo ha essa op¢ao de busca de sindnimos de uma palavra.

Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
= Colar Crl+V
Colar especial 3
4 Clgnar fermatagdo
_A Limpar formatagdo direta Ctrl+M
A Caractere... 3
{r Pardgrafo 3
.— Marcadores e numeragdes 3
[ Anctacio Ctrl+Alt+C
|j Pagina...

Gabarito: Errado

10.(CESPE /| TCE-RN - 2015) Por meio de recursos disponiveis no BrOffice Writer, é possivel

realizar calculos complexos utilizando-se fun¢des que podem ser inseridas nos campos de uma
tabela.

Comentarios:

E realmente possivel realizar calculos complexos utilizando-se fun¢bes que podem ser inseridas nos
campos de uma tabela. Para tal, basta acessar o menu Tabela > Formula.
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UNE=S Pl BEIORINC B
AT S

i)

Proteger células

@  Formato 3

7 Estilos de autoformatacio...
Repetirlinhas de cabegalho nas péginas

¥ Quebra de linhas entre paginas
Converter »
Ordenar,,

v Fomula [3 R

‘ Reconhecimento de nimeros

T Propriedades...

Gabarito: Correto

11.(CESPE /| MEC - 2015) Caso um usuario deseje salvar um arquivo como modelo de texto do
BrOffice Writer, o arquivo sera criado com a extensao ODF.

Comentarios:

E realmente possivel salvar um arquivo como modelo/template, no entanto a extensdo do arquivo
criado é .ott e, ndo, .odf.

Gabarito: Errado

12.(CESPE /| MTE - 2014) No aplicativo Writer, para alterar a cor da fonte de um caractere no

documento em edi¢ao, o usuario pode utilizar o menu Formatar e, em sequida, escolher a opcao
Fonte.

Comentarios:

Na verdade, a opgao correta ndo é Menu Formatar > Op¢ao Fonte e, sim, Menu Formatar > Opcao
Caractere.

Formatar  Estilos  Tabela Formularic  Ferramentas  Janela  Ajuda

1A Text b " .| @ Abc
(A - A
1= Espacamento 3

= i s 2
| = Algher v S 5 X2 X,
| = Listas 3

o4 Clonar formatagdo

_fo.' Limpar formatagdo dirsta Ctrl+M
| A Caractere.. L\\}

Gabarito: Errado
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13.(CESPE / SERPRO - 2013) Em um documento elaborado no Writer do BrOffice, é possivel criar
colunas, inserir graficos e definir bordas.

Comentarios:
Perfeito! Todos esses recursos estao disponiveis para criagdo/edicao no Writer.

Gabarito: Correto

14.(CESPE /| SERPRO - 2013) O conteudo de uma planilha eletronica criada no Calc do BrOffice
pode ser transferido para um documento em edi¢do no Writer, sem que haja perda de
informacoes.

Comentarios:

Perfeito! Havera alguma perda de formatac¢ao, mas nao de informagao.

Gabarito: Correto

15.(CESPE / TRT - 172 Regiao (ES) — 2013) No BrOffice Writer, consta o recurso autocompletar,
que utiliza um dicionario de palavras. A inclusdao de novas palavras a esse dicionario esta
condicionada ao tamanho da palavra, ndo sendo possivel nele inserirem-se palavras com mais
de dez letras.

Comentarios:

Nao existe limitacdo do tamanho maximo de palavras — apenas minimo. Essa configuracdo se
encontra no Manu Ferramentas > Autocorre¢ao > Op¢des da Autocorrecdo:
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Autocorregdo

Substituigées e excegdes para o idioma:  (Portugués (Brasil)

Substituir Excegbes Opgdes Opgdes do local Completar palavras

Completar palavras
[ Acrescentar espaco
Maostrar como sugestdo
Coletar palavras

Remover as palavras coletadas do
documento ac fecha-lo

Aceitar com:

Tamanheo minime das palavras:

8 =

N? maximo de entradas:

1000 -5

Excluir entrada

Ajuda Redefinir oK

Cancelar

Gabarito: Errado

(]
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QUESTOES COMENTADOS — FCC

16.(FCC/SANASA -2019) Um Analista de Tl elaborando um documento de texto no LibreOffice
Writer versao 6.2.2.2 (x64), em Portugués, precisou inserir trés niveis de titulos para seus
paragrafos, de forma que o Writer pudesse, posteriormente, controla-los no indice do
documento, automaticamente, inclusive inserindo o nuUmero da pagina em que se encontra
cada titulo. Para inserir os titulos com tais caracteristicas, ele acessou a Barra de Menu e
utilizou, corretamente:

a) Exibir.

b) Ferramentas.
c) Formatar.

d) Inserir.

e) Estilos.

Comentarios:
Um Estilo € um conjunto nomeado de diversas op¢oes de formatagdo. Eles sdo utilizados pelo

LibreOffice em diversas oportunidades (Exemplo: o LibreOffice Writer baseia-se nos estilos de
titulos quando compila o sumario). No Menu EsTllos, encontram-se Estilos de Titulos.

Estilos  Tabela Formulario Ferramentas

Corpo do texto Ctrl+0
Titulo

Subtitulo

Titulo 1 [s Cirl+1
Titulo 2 Cirl+2

Titulo 3 Cirl+3
Citagdes

Texto pré-formatado

Gabarito: Letra E

17.(FCC | SEGEP MA - 2018) Utilizando o LibreOffice Writer, versao 5.2.1.2, em portugués, um
funcionario 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 cardter de um Homem!

Em sequida, realizou uma operacao que lhe forneceu a informacdo de que, nesse texto, havia
13 palavras, 53 caracteres incluindo espagos e 41 caracteres excluindo os espacos. Para obter
essas informagodes, ele usou 0 menu.
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a) Exibir e, depois, a op¢ao Contagem de palavras.

b) Ferramentas e, depois, a op¢ao 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¢ao Contar caracteres.

Comentarios:

Trata-se do caminho Ferramentas > Contagem de Palavras.

Gabarito: Letra D

18.(FCC/ TRT6 —2018) Marcos esta utilizando o editor de documentos do suite LibreOffice 5.4.5.1
para editar um cartaz de divulgacdo da Feira Comunitaria. Para tornar o cartaz mais atraente,
Marcos decidiu inserir o texto no formato apresentado abaixo:

= Para inserir o texto com o formato apresentado no documento, Marcos deve acessar, no menu
Inserir, o item:

a) Figura...

b) Fontwork...

¢) Caixa de texto

d) Caractere especial...
e) Objeto

Comentarios:

Com o FontWork, vocé pode criar objetos de arte grafica de texto para tornar seu trabalho mais
atrativo. Basicamente, ele tem a mesma fun¢ao do WordArt do MS-Word.
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Fontwork Gallery
Select a Fontwork style:

Vieli  Fombwonk  Fonlork il
Ll N
UG W TP W
gt = iy | P

o J[ come J[ wep ]

Essa ferramenta encontra-se em Menu Inserir > FontWork.

Gabarito: Letra B

19.(FCC/SEGEP-MA - 2018) Considere a situagao hipotética abaixo.

Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um funcionario da Secretaria de
Estado da Gestdao, 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 sequida, realizou uma operagao que lhe forneceu a informacao de que, nesse texto, havia 13
palavras, 53 caracteres incluindo espacos e 41 caracteres excluindo os espagos. Para obter essas
informacdes, ele usou 0o menu

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

b) Ferramentas e, depois, a op¢ao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opg¢ao Contar texto.

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

Comentarios:
Contagem de Palavras: algumas tarefas podem exigir documentos com uma quantidade de

palavras dentro de um intervalo especifico. Podemos fazer a contagem de palavras e letras em um
documento através desse recurso no Menu Ferramentas:
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Ferramentas  Janela  Ajuda

A\!" Ortografia... F7

Al Verificagdo ortografica automatica Shift+F7
Dicionario de sindnimos... Cirl+F7
Idioma 3

1% Contagem de palavras... Ik

Autocorrecio »

#  Autotexto... Ctrl+F3 Contar palavras X

Numeragdo de capitulos... Selecdo Documento

Numeragdo de linhas... Palavras 0 0

R = Caracteres incluindo espagos 0 0
Banco de dados bibliogréficos Caracteres excluindo os espagos 0 0
Fonte do catdlogo de enderegos...

Ajuda

Assistente de mala direta...

o @ Om e

Atualizar 3
Ordenar...

Calcular Cirl++

&)

Macros 3
Filtros XML...

Gerenciador de extensdes... Cirl+Alt+E
Personalizar...

<€> Opgdes... Alt+F12

Gabarito: Letra D

20.(FCC/DPERS - 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, acoes e atividades
relativas a protecdo 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 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:
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Trata-se do caminho Ferramentas > Contagem de Palavras.

Gabarito: Letra C

21.(FCC/ PC-AP -2017) No texto da Lei Organica da Policia Civil do Estado do Amap3, consta:

§ 19 Policial Civil é a pessoa legalmente investida de cargo publico do Grupo Policia Civil, em
provimento efetivo, com denominagdo, funcgdo e subsidio préprio e numero certo.

§ 20 E proibida a prestacéo de servicos gratuitos a Policia Civil.

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 opcao Caractere especial.

b) Ferramentas e na opg¢ao Simbolos.

c) Inserir e na opgao Simbolo de paragrafo.

d) Ferramentas e na opg¢ao Caracteres Especiais.

e) Pagina Inicial e na op¢ao Inserir simbolo.

Comentarios:

Um Caractere Especial é aquele ndo encontrado em um teclado padrdo — por exemplo, © % & ¢ i
0 @ ¢ sdo todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:

(1) Posicione o cursor onde desejar que o caractere aparega; (2) Escolha Inserir — Caractere
Especial para abrir a caixa de didlogo Caracteres especiais; (3) Selecione os caracteres (de qualquer
fonte ou combinacao de fontes) que vocé deseja inserir, em ordem, entdo clique em OK.

Os caracteres selecionados para inser¢cao sao mostrados na parte inferior esquerda da caixa de
didlogo. Enquanto vocé seleciona o caractere, ele ¢ mostrado no lado direito, junto com seu codigo

numeérico (decimal e hexadecimal).

Gabarito: Letra A

22.(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 Instituigdo
promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, acdes e atividades
relativas a protegdo dos Direitos Humanos no Gmbito interno e perante os sistemas internacionais,

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 108
www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa

Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

envolvendo especialmente a preservagdo e reparagdo dos direitos de grupos sociais vulneradveis e
de pessoas vitimas de tortura, discriminagdo ou qualquer outra forma de opresséo 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:

Contagem de Palavras: algumas tarefas podem exigir documentos com uma quantidade de
palavras dentro de um intervalo especifico. Podemos fazer a contagem de palavras e letras em um
documento através desse recurso no Menu Ferramentas:

Ferramentas = Janela Ajuda

A}‘ Ortografia... F7
Ab Verificagdo ortografica automatica Shift+F7
Dicionario de sindnimos... Cirl+F7
Idioma 3
Contagem de palavras... h

Autocorregdo » Contar palavras X

=
wm

b3

Autotexto... Ctrl+F3 Selegio Documento

Numeragio de capitulos.., Palavras 0 0
Numeracao de linhas... Caracteres incluindo espagos 0 0

Notas de rodapé e notas de fim... Caracteres excluindo os espagos 0 0

Banco de dados bibliograficos

Ajuda

Fonte do catdlogo de enderegos...

Assistente de mala direta...

o @ Om G

Atualizar 3
Ordenar...

Calcular Ctrl++

Macros 3

Filtros XML...

&

Gerenciador de extensdes... Ctrl+Alt+E

Personalizar...

;  Opgées.. Alt+F12

Gabarito: Letra C
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23.(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.

Comentarios:

Link: é um vinculo que associa algo existente no texto do documento ativo a outro local, que tanto
pode estar na internet como no préprio sistema local — é possivel inserir vinculos entre diferentes
setores locais de um mesmo documento.

Hiperlink

Prary Tipo de hiperlink
Y= @web OFP
Internet [ >

URL:

E-mail

Ea

Documento
Configuragdes adicionais

D Quadra: ~ | Formuldrio: [Texto v | de3

Novo Texto:
documento
Mame:

Ajuda Aplicar Fechar Redefinir

Para inserir um Hiperlink, clique no Menu Inserir > Hiperlink ou use o atalho: CTRL + K.
Tipos de Link: DOEM INTER NOVO DOC
(1) Documento | (2) E-Mail | (3) INTERnNet | (4) NOVO DOCumento

Gabarito: Letra D

24.(FCC/TRT4 —2015) Um analista selecionou um texto de uma pagina da Internet que possui um
conjunto de formatacdes de fonte, porém, deseja colar este texto em um documento sem estas
formatagoes. Para isso, pressionou a combinagdo de teclas CTRL e C no texto selecionado da
pagina da Internet e, no documento do LibreOffice Writer versao 4.1.1.2,
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a) pressionou a combinacao de teclas CTRL e V.

b) clicou no menu Editar e na opgao Colar texto simples.

c) pressionou a combinacao de teclas CTRL, ALT e V, selecionou a opgao Texto simples e clicou
no botdo OK.

d) clicou no menu Formatar, na opgao Colar Especial..., na opgao Texto simples e no botao OK.

e) clicou no menu Editar, na opg¢ao Colar Especial..., na op¢ao Texto sem formatacao e no botao
OK.

Comentarios:

Colar Especial: cola o conteudo da area de transferéncia, de acordo com op¢des de formatacao
selecionadas na caixa de didlogo. Essa ferramenta encontra-se no Menu Editar/Colar Especial:

: . . . Colar especial X
Editar  Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela F
Origerm: Documento de texto do LibreOffice 6.2
‘('_) Desfazer: Colar drea de transferéncia Ctrl+Z
Selegio
Refazer Chrl+Y -
" [Documento de LibreOffice 6.2
¢, Repetir: Colar area de transferéncia  Ctrl+Shift+Y Rich text formatting (RTF)
Linguagem de Marcagao de Hipertexto (HTML)
_:‘,{:_ Cortar Ctrl+X Texto sem formatagdo
Cambio de dados dindmico (winculo DDE)
% Copiar Ctrl+C
= Colar Ctrl+V
. Ajuda OK Cancelar
Colar especial 3

Gabarito: Letra E

25.(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 Eleicdes 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 ocasido, foi homologado o planejamento para a execu¢do de medidas e politicas do TRE para
antes e durante o pleito. Uma Comissao, 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.
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c) Editar.
d) Tabela.
e) Ferramentas.

Comentarios:

A opcao Colunas encontra-se no Menu Formatar:

Formatar = Estilos Tabela Formuldrio

A Texto 3
IE Espagamento 3
= Alinhar 3
i=  Listas 3
< Clgnar formatagdo
_/\ Limpar formatagdo direta Ctrl+M
A Caractere..,
ﬂ Paragrafo...
2= Marcadores & numeragges...
|j Pégina...
a Pagina de rosto...

Secdes..
F Anotagdes...
Colunas... L\’
D Marca d'dgua...

Gabarito: Letra A

26.(FCC /| MPE-SE - 2013) O editor de textos Writer, quando ativado o recurso de coletar
palavras, ira memorizar as palavras digitadas pelo usuario. Se o recurso de completar
palavras também estiver ativo, essas palavras armazenadas serdo sugeridas apos o usuario
digitar a:

a) terceira letra de uma palavra.

b) sequnda letra de uma palavra.

c) quarta letra de uma palavra sequida da tecla ENTER.

d) primeira letra de uma palavra sequida de um CTRL+ESPACO.
e) segunda letra de uma palavra seqguida de um Tab.

Comentarios:

Se o recurso de Completar Palavras estiver ativo, palavras armazenadas serao sugeridas apds o
usuario digitar a terceira letra de uma palavra. Se houver mais de uma palavra na memoria da
autocorrecdo que confere com as trés letras digitadas, o usuario podera pressionar CTRL+TAB para
circular pelas palavras disponiveis. Para circular na direcdo contraria, basta pressionar
CTRL+SHIFT+TAB.
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Substituigies e excegdes para o idioma:  |Portugués (Brasil)

Substituir Excegfes Opgdes Opgdes do local Completar palavras

[ Completar palavras
[ Acrescentar espago
Maostrar como sugestio
Coletar palavras

Remover as palavras coletadas do
documento ao fecha-lo

Aceitar com:

Tamanhe minimo das palavras:
8 s

N? maximo de entradas:

1000 |5

Excluir entrada

Ajuda Redefinir QK Cancelar

Gabarito: Letra A

27.(FCC /| MP-SE - 2013) Existem caracteres que apesar de ndo serem impressos, fazem parte do
documento e podem ser visualizados, caso desejado. Para exibir estes caracteres no editor de

textos Writer, deve-se clicar no item Caracteres ndo imprimiveis do menu Exibir ou utilizar as
teclas de atalho:

a) CTRL+ALT+P.

b) CTRL+TAB.

c) ALT+PrintScreen.
d) CTRL+F1o0.

e) CTRL+SHIFT+E.

Comentarios:

Mostrar Caracteres Nao Imprimiveis no texto, como marcas de paragrafo, quebras de linha,
paradas de tabulagao e espacgos. Atalho: CTRL + F10 = Os CARACTERES Foram “10cobertos”

Gabarito: Letra D

28.(FCC /| MPE-CE - 2013) Ana digitou um texto utilizando o BrOffice.org Writer versdo 3.1 em
portugués que tinha 250 ocorréncias da palavra direito distribuidas em locais diferentes do
texto. Ao terminar a digitacdo, resolveu colocar todas as ocorréncias dessa palavra em negrito.
Pensou em localizar cada palavra, seleciona-la e aplicar o efeito negrito, mas percebeu que isso

levaria muito tempo. Procurou entdo uma forma de fazer isso automaticamente, através de
algum recurso do editor de texto.
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O recurso do BrOffice.org Writer que permite realizar a tarefa desejada por Ana pode ser
encontrado no menu Editar, a partir de um clique na opc¢ao:

a) Localizar e Substituir.
b) Formatar texto.

¢) Localizar e Formatar.

d) Formatar e Substituir.
e) Definir Estilo.

Comentarios:

Localizar e Substituir: localiza palavras ou trechos no texto em edi¢ao possibilitando sua
substituicdo. Para efetuar uma busca, use o Menu Editar > Localizar e Substituir. No campo
Localizar, digite uma palavra ou sequéncia de palavras. No campo Substituir, digite o que vai ser
usado em caso de substituicdo. Uma caixa de didalogo permite adequar a busca ao seu objetivo
através do Botao Mais Op¢oes (Atalho: CTRL + H).

Editar  Exibir |nserir Formatar Estilos Tabela F
(3 Desfazer: Movo paragrafo Crl+Z
Refazer Ctrl+Y

Bepetir: Colar area de transferéncia Cirl+Shift+Y

Cortar Ctrl+
Copijar Ctrl+C
Colar Ctrl+V
Colar especial 3
[? Selecionar tudo Cerl+A
Modo de selegio 2
Selecionar texto Ctrl+Shift+]

L\; Maodo de cursor direta

Localizar... Ctrl+F

,@ Localizar e substituir... % Ctrl+H

—@ Ir para a pagina... Crl+G

Gabarito: Letra A

29.(FCC / MPE-CE - 2013) No capitulo que dispde sobre o direito a vida e a saude, o Estatuto da
Crianca e do Adolescente traz o sequinte trecho:

Art. 8° E assegurado a gestante, através do Sistema Unico de Salde, o atendimento pré e
perinatal.

§ 1° A gestante sera encaminhada aos diferentes niveis de atendimento, segundo critérios
médicos especificos, obedecendo-se aos principios de regionalizacao e hierarquiza¢do do
Sistema.
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§ 2° A parturiente serd atendida preferencialmente pelo mesmo médico que a acompanhou na
fase pré-natal.

Notam-se no trecho alguns simbolos especiais, como § e °. No BrOffice.org Writer versdo 3.1 em
portugués esses simbolos, tradicionalmente usados em textos da area de Direito, podem ser

obtidos a partir da opcao _I| contidanomenu Il .

Aslacunas _| e _ll sdo preenchidas, correta e respectivamente, com

a)
Simbolo Inserir
b)
Indicador Editar
c)
Simbolo Pagina Inicial
d)
Caractere Especial Inserir
e)
Caractere Especial | Pagina Inicial

Comentarios:

Um Caractere Especial é aquele ndo encontrado em um teclado padrdo — por exemplo, © % & ¢ i
0 @ ¢ sdo todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:

(1) Posicione o cursor onde desejar que o caractere apareca; (2) Escolha Inserir — Caractere
Especial para abrir a caixa de dialogo Caracteres especiais; (3) Selecione os caracteres (de qualquer
fonte ou combinacao de fontes) que vocé deseja inserir, em ordem, entdo clique em OK.

Os caracteres selecionados para insercao sao mostrados na parte inferior esquerda da caixa de
didlogo. Enquanto vocé seleciona o caractere, ele ¢ mostrado no lado direito, junto com seu codigo

numeérico (decimal e hexadecimal).

Gabarito: Letra D

30.(FCC [ MPE-CE - 2013) Luiza trabalha na Procuradoria Geral do Estado do Ceara e recebeu o
seguinte texto:

O Conselho Estadual do Meio Ambiente (Coema)aprovou por 16 votos favordveis e seis
abstencdes o parecer técnico da Superintendéncia Estadual do Meio Ambiente
(Semace) referente a analise do Estudo de Impacto Ambiental e respectivo Relatorio
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(EIA/Rima) do sistema de intersecdao e acessos de vias urbanas a CE o040, incluindo a Ponte
Estaiada sobre o rio Coco e Mirante em Fortaleza.

Utilizando o LibreOffice Writer 4.0, Luiza deve formatar o texto acima como na figura abaixo:

O Conselho Estaduasl do Melo Melo  Amblente (Semace) intersecio e acessos de vias
Ambiente (Coema) aprovou referente & andlise do Estudo urbanas & CE 040, incluindo
por 16 votos favoraveis e seis de Impacto  Ambiental e a ponte Estaiada sobre o rio
abstencbes o parecer técnico da respectivo Relatario Coco e Mirante am
Superintendéncia Estadual do (EIA/Rima) do sistema de Fortaleza.

Para formatar o texto em 3 colunas espagadas por espaco 0,5 como mostrado na figura acima,
Luiza deve marcar o texto, selecionar a aba:

a) Editar, selecionar Alteracoes, clicar naimagem que mostra um texto em 3 Colunas (o espaco
entre as colunas ja é definido como o,5) e clicar em OK.

b) Ferramentas, selecionar Op¢oes, selecionar Colunas..., marcar o valor 3 em Colunas (o
espaco entre as colunas ja é definido como o,5) e clicar em OK.

c) Formatar, selecionar Colunas..., marcar o valor 3 em Colunas, desmarcar a caixa Largura
automatica, definir o espaco entre as colunas como o, 5 e clicar em OK.

d) Editar, selecionar Formatar especial..., marcar o valor3em Colunas, desmarcar a
caixa Largura automatica, definir o espago entre as colunas como o,5 e clicar em OK.

e) Formatar, clicar naimagem que mostra um texto em 3 Colunas (o espago entre as colunas ja
é definido como o, 5) e clicar em OK.

Comentarios:

A opcao Colunas encontra-se no Menu Formatar:
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Formatar = Estilos Tabela Formuldrio

A Texto 3
IE Espagamento 3
= Alinhar 3
i=  Listas 3
< Clgnar formatagdo
_/\ Limpar formatagdo direta Ctrl+M
A Caractere..,
ﬂ Paragrafo...
2= Marcadores & numeragges...
|1=| Pégina...
a Pagina de rosto...

Secdes..
F Anotagdes...
Colunas... L\’
B] Marca d'dgua...

Para definir o nUmero de colunas na pagina: (1) selecione o menu Formatar — Colunas ou va para a
aba Colunas; (2) na secao de Configuracdes, selecione o numero de colunas e determine a largura
das colunas, o espaco entre as colunas, se ira ter uma linha vertical separando as colunas ou ndo.
Vocé pode utilizar um dos layouts pré-definidos do Writer, ou vocé pode criar um layout novo a
partir das caracteristicas que vocé deseja. A direita da drea de configuracdo existe uma visualiza¢do
mostrando como o layout das colunas ficara na pagina; (3) verifique o campo “Aplicar a”, no lado
direito do dialogo, se esta indicando o estilo de pagina que vocé deseja. Inicialmente as alteracoes
estdo sendo aplicadas ao estilo de pagina Padrao; (4) Clique OK para guardar as alteragoes.

Gabarito: Letra C

31.(FCC / MP-SE - 2013) Tiago prepara oficios e relatdrios com frequéncia utilizando o Microsoft
Word e o BrOffice Writer. Nesses editores de texto, Tiago possui grande agilidade nas tarefas
rotineiras de criacdo e edicao de textos. Normalmente, ele copia blocos de texto de um
documento e cola em outro utilizando, respectivamente, as combinagdes de teclas

a) CTRL+ Ce CTRL +P.
b) CTRL+ Ce ALT +C.
c)ALT +Ce ALT + V.
d)CTRL+Ce CTRL + V.

Comentarios:
(@) Errado. CTRL+ C = Copiar. CTRL + P = Imprimir; (b) Errado. CTRL + C = Copiar. ALT + C = ndo tem
funcao; (c) Errado, esse atalho ndo possui nenhuma funcao; (d) Correto. CTRL + C = Copiar. CTRL +

V = Colar.

Gabarito: Letra D
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32.(FCC/ TRE-CE - 2012) No BrOffice Writer, para apagar de uma so vez a palavra a esquerda do
cursor utiliza-se

a) Shift> + <Seta para esquerda>.
b) <BackSpace>.

c) <Del>.

d) <Ctrl> + <Del>.

e) <Ctrl> + <BackSpace>.

Comentarios:

(a) Errado. SHIFT + € seleciona o caractere a esquerda do cursor;

(b) Errado. Backspace apaga o caractere a esquerda do cursor;

(c) Errado. DEL apaga o caractere que estiver a Direita do cursor;

(d) Errado. CTRL + DEL exclui o texto até o fim da palavra;

(e) Correto. CTRL + Backspace exclui de uma sé vez o texto a esquerda do cursor.

Gabarito: Letra E

33.(FCC / TRE-CE - 2012) No BrOffice.org Writer, versdo 3.2, o botdo que mostra ou oculta os
caracteres nao imprimiveis no texto é exibido normalmente na barra de ferramentas:

a) padrao.

b) de formatacao.

c) de objeto de texto.

d) de controles de formularios.
e) de marcadores e numeragao.

Comentarios:

Mostrar Caracteres Nao Imprimiveis no texto, como marcas de paragrafo, quebras de linha,
paradas de tabulacdo e espacos. Atalho: CTRL + F1o = Os CARACTERES Foram “10cobertos”.

Arquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar Estilos Tabela Formulario  Ferramentas  Janela  Ajuda @1

@B = B ek Bl lo-c-  ASMEBE-EDHEHE8-Q-e0hBEIHE

BARRA DE FERRAMENTAS PADRAQ

Gabarito: Letra A

34.(FCC /| TRT4 - 2011) No BrOffice 3 Writer, a manutencao ou ndo das linhas demarcadoras dos
limites do texto é uma opgao primaria do menu:

a) Inserir.
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b) Formatar.

c) Ferramentas.
d) Exibir.

e) Editar.

Comentarios:

A opcao de Limites do Texto permite colocar uma moldura em torno do texto exibido na tela,
indicando a area aproveitavel. Os LIMITES DO TEXTO estdo localizados no MENU EXIBIR.

Exibir Inserir  Formatar Estilos  Tak

[‘Q MNormal

£ Web

E Interface do usuario »
Barras de ferramentas »

~  Barra de status

@ Réguas »

[Z] Barras de rolagem 3

~  Limites do texto h

~  Limites da tabela

Y Figuras e graficos

Gabarito: Letra D

35.(FCC/ TRT14 - 2011) 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 estao disponiveis no item Assistentes
do menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

c) Exibir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

Comentarios:

ASSISTENTES é um recurso do MENU ARQUIVO que funciona como um guia com varias etapas
para criar textos de determinados tipos especificos, como Carta, Fax, Agenda e outros.
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@ Sem titule 1 - LibreOffice Writer

Arquive  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Estilos Tabela Formulario Fer

MNowo » — .
0O w | X
Abrir... Ctrl+0
_ Abrir arquivo remoto... ion Serif |V 12 v N I
IZ:L:Z' Documentos recentes »
D Fechar
/) Assistentes b 3 Carta...
D Modelos 13 (e
Agenda...
Recarregar
Conversor de documentos...
Versdes..,
Conversor de euros...
E SRy et Fonte de dados de enderego...
—

Gabarito: Letra A

36.(FCC/ NOSSA CAIXA -2011) No Microsoft Word e no BrOffice Writer, alinhar, centralizar e
justificar sdo opgdes de:

a) organiza¢ao de desenhos.

b) ajustamento de células em planilhas.
c) formatacao de texto.

d) ajustamento de slides para exibicao
e) aumento e diminuicao de recuo.

Comentarios:

Os recursos de Alinhar, Centralizar e Justificar sdo opg¢oes de formatacdo de texto, tanto que estao
presentes na Barra de Formatacao.

* Estilo padrao > AD ‘ﬂ+ Liberation Serif || 112 [ N I i % x2 X2 A A'

LS
‘
Y
I
‘
1Y
i1
(il
i
&«
il
I

il
Il

Gabarito: Letra C

37.(FCC/ TRE-RO - 2011) No processador de texto do Microsoft Office o texto selecionado pode
ser sublinhado utilizando simultaneamente as teclasCrtl+Se negritado utilizando
simultaneamente as teclas Crtl + N. No processador de texto do BrOffice o mesmo efeito é
conseguido utilizando, respectivamente, as teclas

a)Crtl+SeCrtl+N
b)Crtl+SeCrtl + B
oCrtl+UeCrtl+B
d)Crtl+UeCrtl+N
e)Crtl+_eCrtl +-
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Comentarios:

- Sublinhado: CTRL + U
- Negrito: CTRL + Bold
- Salvar: CTRL + S
-Inserir Hifen: CTRL + -

Gabarito: Letra C

38.(FCC/TRE-AC-2010) Para alternar entre o modo de inser¢ao e o modo de sobrescrever textos
em um documento no BrOffice.org Writer:

a) pressione a tecla Insert ou a tecla Scroll.

b) pressione a tecla Insert, apenas.
c) pressione a tecla Scroll, apenas.
d) pressione a tecla Insert ou clique na area INSER/SOBRE da barra de Status.

e) clique na drea INSER/SOBRE da barra de Status.

Comentarios:

A Barra de Status do LibreOffice Writer oferece informagdes sobre o documento e atalhos
convenientes para rapidamente alterar alguns recursos do documento. Uma das informacgdes é o
Modo de Inser¢ao, em que qualquer texto na posi¢ao 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.

Um clique nesse recurso da Barra de Status do Writer alterna entre os Modos de Insercao e
Sobrescrever. Outra forma de alternar entre esses modos € por meio da Tecla INSERT. No Writer

6.%, esse recurso continua no mesmo local, mas com o nome de Sobrescrever quando ele este modo
estd selecionado ou vazio quando o Modo de Inser¢ao esta selecionado.

Sobrescrever | 01

Gabarito: Letra D

39. (FCC/ MPE RN - 2010) A barra de férmulas permite criar e inserir calculos em um documento
de texto do BrOffice.org Writer 3.0. A barra Formula pode ser ativada:
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a) selecionando-a apenas pelo menu Exibir.
b) selecionando-a apenas pelo menu Inserir.
c) pressionando-se a tecla F2.
d) pressionando-se a tecla F3.
e) pressionando-se a tecla Fs.

Comentarios:

Muitas pessoas ndao sabem, mas é possivel inserir formulas em células de uma tabela do Writer. A
barra de formula pode ser ativada pressionando-se a TECLA F2.

Tabela Formuldric  Ferramentas  Janela  Aju

FE  Inserir tabela... Ctrl+F12
Inserir
Excluir

Selecionar

- v v v

Tamanho

Mesclar células

Dividir células...

Mesclar tabela

Dividir tabela...

Proteger células

Desproteger células

Formato numérico...

Estilos de auteformatagdo..,
Repetir linhas de cabegalho nas paginas
Quebra de linhas entre paginas

Converter 13

Ordenar...
fX Férmula |} F2

Reconhecimento de ndmeros

Propriedades...

Gabarito: Letra C

40.(FCC/ MP SE - 2009) Na configura¢ao de formato do papel de um documento do BrOffice.org
Writer, os parametros Formato, Paisagem e Retrato podem indicar, respectivamente,

a) tamanho carta, orientagao vertical e orientacao horizontal.
b) layout de pagina, tamanho vertical e tamanho horizontal.
c) orientacao vertical, tamanho carta e tamanho A4

d) orientac¢ao horizontal, tamanho A4 e tamanho carta.

e) tamanho A, orientacao horizontal e orientagao vertical

Comentarios:
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Estilo da pagina: Padrio =)
Organizador|Pagina Plano de fundo |Cabegalho [Rodapé Bordas [Colunas [Nota de rodapé|

Formato do papel

Formoto

Largura 200cm %

Altura 2970cm %

Orientagio @ Retrato

©Pasagem Bandef de papel

Margens Definiges de layout

Esquerda 200em & Layout da pagina

Digeita 200cm £ Formate

Superior 200cm [l Registro de conformidade

Inferior 200em ‘E;mc de referéncia |

QK ] [ Aplicar ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] l Redefinir

- Formato do Papel: permite trabalhar com os parametros Ag, Oficio, Carta e Envelopes;
- Retrato: permite trabalhar com a Orientac¢do Vertical;
- Paisagem: permite trabalhar com a Orientacao Horizontal.

Gabarito: Letra E

41.FCC/TRT2 - 2008) Uma sele¢do multipla de textos é o resultado que pode ser obtido quando o
modo de sele¢do do editor BrOffice.org Writer estiver ativado no modo:

a) de extensao.

b) de insercao.

c) de selecao em bloco.
d) padrao de selecao.
e) de selegao adicional.

Comentarios:

Veja as opgoes disponiveis em Modo Sele¢do: Padrao: clique no texto onde vocé deseja posicionar
o cursor; clique na célula para torna-la a célula ativa; qualquer outra selecao sera desfeita;
Estendida: ao clicar no tento, amplia ou corta a selecao; Bloco: um bloco de texto pode ser
selecionado; Adicional: adiciona uma nova sele¢do a uma ja existente, isto ¢, resulta em uma
selecdo multipla. Logo, trata-se do Modo de Selecao Adicional.

Gabarito: Letra E

42.(FCC /| TCE CE - 2008) No Writer, o icone utilizado para copiar a formatagao do objeto ou do
texto selecionado e aplica-la a outro objeto ou a outra sele¢do de texto é o:

a) Localizar e Substituir.
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b) Gallery.

c) Navegador.

d) Pincel de estilo.
e) Copiar e colar.

Comentarios:

O icone utilizado para copiar a formatagao do objeto ou do texto selecionado e aplica-la a outro
objeto ou a outra sele¢do de texto é o Pincel de Estilo, responsavel pelo recurso de Clonar

Formatacao.

Gabarito: Letra D
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QUESTOES COMENTADOS — FGV

43.(FGV | TRT-MA - 2022) Avalie se as afirmativas a sequir, a respeito de arquivos PDF gerados a
partir de documentos ODT no LibreOffice 7.4 Writer, estdo corretas.

l. A geragdo nao é possivel, pois a operacao caracteriza uma combinacao ndo permitida no
Writer.

Il. E sempre possivel editar o conteddo do arquivo PDF por meio do Writer.

l1l. O arquivo PDF fica bem maior quando gerado numa versdo editavel.

IV. Podem ser gravados em versoes que permitem ou nao a edi¢ao por meio do Writer.

Assinale o nUmero de afirmativas corretas.

a) Zero.
b) Uma.
¢) Duas.
d) Trés.
e) Quatro.

Comentarios:

(1) Errado, é totalmente possivel gerar PDF a partir de documentos do LibreOffice Writer; (Il) Errado,
sO é possivel editar documentos .pdf que tenham sido salvos com a opgao “Incorporar Arquivo
OpenDocument”; (lll) Correto, em regra os arquivos em .pdf ficam com tamanho maior que o
documento original; (IV) Correto, conforme acabamos de ver, tudo depende de se a opc¢do
“Incorporar Arquivo OpenDocument” esta marcada ou ndo - o arquivo poderd ser gravado
permitindo posterior edi¢do ou nao.

Gabarito: Letra C

44.(FGV [ PC-RN —2021) Sobre o uso de tabelas no MS Word e no LibreOffice Writer, considere as
afirmativas a sequir.

l. O Word permite que o conteudo de uma célula seja uma tabela.

Il. O Writer permite que o conteudo de uma célula seja uma tabela.

lll. O Writer permite inserir numa célula uma formula matematica que efetue calculos a partir
dos valores contidos em outras células.

IV. O Writer permite a inclusdo de uma imagem numa célula.

O nUmero de afirmativas corretas é:

a) zero;
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b) uma;
) duas;
d) trés;
e) quatro.

Comentarios:

() Correto, é possivel inserir uma tabela dentro de outra tabela no MS-Writer; (I1) Correto, é possivel
inserir uma tabela dentro de outra tabela no LibreOffice Writer; (lll) Correto, ndo é tao sofisticado
quanto o LibreOffice Calc, mas ele realmente permite inserir algumas formulas matematicas para
efetuar calculos em uma tabela; (IV) Correto, € possivel inserir sem nenhum problema uma imagem
dentro de uma célula de uma tabela do LibreOffice Writer.

Gabarito: Letra E

45.(FGV | PC-RN - 2021) Daniela frequentemente redige e edita documentos e, sempre que
imprime algum deles, exibe no texto impresso o nome do arquivo, juntamente com a pasta onde
esta localizado e a data da Ultima gravacao.

Ao pesquisar, no LibreOffice Writer e no MS Word, sobre a disponibilidade de recursos de edi¢ao
para automatizar totalmente essas informacdes, Daniela concluiu corretamente que:

a) somente o Word oferece esses recursos;

b) somente o Writer oferece esses recursos;

c) os dois oferecem esses recursos;

d) nos dois casos é preciso programar novas fungoes;
e) em nenhum dos dois isso é possivel.

Comentarios:

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Cabecalho & Rodapé
L - 0 = |_‘ E‘_Anterior Primeira Pagina Diferente g Cabecalh
0 =l = R
S ] & = | ; o i =
e T B = S | E‘, Préximao Diferentes em Paginas Pares e [mpares L1 Rodapé 4
Cabegalho Rodapé MNimero de Data e Informagdesdo  Partes  Imagens Imagens Ir-para - !
- - Pagina ~ Hora ' Docurmento~ Rapidas ~ Online Cabecalha 1l | ¥ Mostrar Texto do Documento ﬂ Inserir Ta
Cabecalho e Rodapé Autor Navegacdo Opgdes
R T O T N S T A E S T
ar T | 5
Navegagao Nome do Arquivo 1
. Caminho do Arquivo
| comentarios:
x Titulo do Documento l} Inserir Titulo do Documento
Resultado 42 de 61 Inserir o titulo deste

|_—‘ Propriedade do Decumenta >
=] PrIE 2
Titulos  Paginas Resultados dosimento;

= Campo..

MU PP bl oot i 704 T it S 0,1 1 Ry

No MS-Word, basta clicar duas vezes sobre o cabecalho ou rodapé, acessar a Guia Cabecalho &
Rodapé e o comando Informagdes do Documento > Titulo do Documento.
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Mimero da pagina I

F:
@ Campo 3 Eﬁ: MNimero da pagina
D Cabecalho e rodapé v | Hi Total de paginas
7| Data
=] Envelope... -
. . (L) Hora
|_—|§ Linha de assinatura... -
a Titulo

Primeiro autor

71 Do

Aszunto

= Qutros campos... Ctrl+F2 h

E o LibreOffice Writer também possui esse recurso — basta sequir o comando Inserir > Campo >
Outros Campos...

Gabarito: Letra C

46.(FGV [ TJ-RS - 2020) No LibreOffice Writer, a operacao de busca (Localizar) oferece, dentre
outras, as op¢des “Diferenciar maiusculas de minusculas” e “Somente palavras inteiras”. Nesse
contexto, considere o conteddo de um documento exibido a sequir.

A Caixa-preta foi encontrada encaixada numa caixa de madeira e, com mais duas caixas, foi
enviada para a Caixa Postal.

Considerando-se busca nesse documento inteiro, na qual o texto de busca é:
caixa

e as duas op¢oes referidas acima tenham sido assinaladas, o nuUmero de trechos do documento
que seriam destacados é:

a) zero;
b) um;

c) dois;

d) trés;

e) quatro.

Comentarios:

“"A Caixa-preta foi encontrada encaixada numa caixa de madeira e, com mais duas caixas, foi
p V4 /4
enviada para a Caixa Postal.”

A primeira ocorréncia ndo é valida porque a primeira letra é maiuscula; a segunda ocorréncia é
totalmente valida; a terceira ocorréncia é invalida porque possui uma letra mais ao final; e a quarta
ocorréncia ndo é valida porque a primeira letra € maiuscula. Logo, ha apenas uma ocorréncia valida.
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Gabarito: Letra B

47.(FGV [ Prefeitura de Salvador — 2019) O texto a sequir foi utilizado no LibreOffice Writer para
gerar uma tabela por meio do recurso “Converter de texto para tabela”.

Fundo;mar/19;abr/19

Devant Solidus Cash;0,50%:;0,48%

AF Invest Geraes 30;0,63%,0,54%
Quasar Advantage FIRF LP;0,53%:;0,47%
ARX Hedge Deb Inc;0,52%;0,43%

A tabela resultante é mostrada a sequir.

Fundo mar19 |abr19
Devant Solidus Cash 0,50% 0,48%
AF Invest Geraes 30 063% 0.54%
Quasar Advantage FIRFLP 1053% 0.47%
ARX Hedge Deb Inc 052% 0.43%

A opcao do dialogo “Converter texto em tabela” utilizada foi:

a) Separar texto em: Tabulagoes.

b) Separar texto em: Ponto e virgula.

c) Separar texto em: Paragrafo.

d) Separar texto em: Outra (espago em branco).
e) Separar texto automaticamente.

Comentarios:

O formato CSV significa Valores Separados por Virgula. Esse é um formato de arquivo para
armazenar dados tabelados e sdo usados caracteres delimitadores, como a virgula. No entanto,
como no Brasil a virgula é utilizada como separador decimal, o CSV utiliza o ponto-e-virgula ao
invés da virgula, para que nao exista confusao com valores fracionados.

Deve-se seguir o procedimento: (1) Para converter texto em tabela no LibreOffice Writer, selecione
o texto; (2) No Menu Tabela, selecione Converter e escolha a op¢ao de Texto Para Tabela; (3)
Surgira uma janela Converter Texto em Tabela:
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'memenhbeh‘ yy

Separar texto em

Tsbulagées @ Ponto-e-virguls

Padgrato Outrx

Mezmae largura para tod

Opg e

Trulo

2 pAMmera: 4 gt
Hao dividi tabels
¥ Bords
Anncformatar...

oK Cancelar i AJucs

[ S— ——

Gabarito: Letra B

48.(FGV [ COMPESA - 2018) O texto a sequir, em destaque, mostra uma lista numerada - E”
- criada no LibreOffice Writer 5.0. A visualizagdo de caracteres ndo imprimiveis esta ativada.

1. Primeiro:
1’
2. Segundof

3.2 Terceiro-
]

4.~ Quarto¥|

Leia o fragmento a sequir.

*Um método simples para inserir uma linha em branco, ndo numerada, entre o segundo e o
terceiro itens da lista, é posicionar o cursor de insercao e usar a tecla (ou
combinacao de teclas) "

Assinale a opg¢ao cujos itens completam corretamente as lacunas do fragmento acima.

a) no final do segundo item [ Alt + | + L

b) no final do sequndo item / Ctrl + Enter
c) no final do sequndo item [ Enter
d) no final do sequndo item / Shift + Enter

e) no inicio do terceiro item / Enter
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Comentarios:

Sabendo que a tecla de atalho de Quebra de Linha é SHIFT + ENTER, ja podemos eliminar as
alternativas (a), (b), (c) e (e). Dessa forma, temos que: “Um método simples para inserir uma linha em
branco, ndo numerada, entre o sequndo e o terceiro itens da lista, é posicionar o cursor de inser¢do no
final do segundo item e usar a tecla (ou combinagdo de teclas) SHIFT + ENTER”.

Gabarito: Letra D

49.(FGV [ MPE-AL - 2018) O controle de alteracdes, ferramenta presente em editores de texto
como o MS Word e o LibreOffice Write, dentre outros, é extremamente Util no caso em que um
documento:

a) é distribuido para um numeroso grupo de pessoas no formato PDF;

b) é produzido por duas ou mais pessoas e as contribui¢des de cada um passam por um processo
de revisao;

c) é constantemente alterado e é preciso manter um rigoroso controle de versao das copias que
vao sendo criadas a cada alteracao;

d) contém informacdes sigilosas;

e) fique protegido de altera¢des efetuadas por usuarios ndo autorizados.

Comentarios:

A ferramenta Controlar as Alteragdes é um recurso extremamente Util para grupo de amigos na
revisdo/edicdo de texto. E possivel rastrear as modificacdes realizadas, gerenciar as alteracdes,
aprovando-as ou rejeitando-as. Também podemos inserir prote¢do para impossibilitar mudancas
sem permissdo. Todas essas funcionalidades podem ser acessadas em: Menu Editar > Registrar
Alteragoes.

cditar Exibir |Inserir Formatar Estilos Tabela F

(j Desfazer: Colar area de transferéncia Ctrl+Z

Repetir: Colar area de transferéncia Ctrl+Shift+Y

% Cortar Ctri+X
[Z] Copiar Ctrl+C
= Colar Ctrl+V
Colar especial »
F‘ Selecionar tudo Ctri+A

Modo de selegdo 4

[ Modo de cursor direto

Localizar... Ctrl+F
‘| Localizar e substituir... Ctrl+H
LY Ir para a pagina... Ctrl+G
Registrar alteragbes >
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Gabarito: Letra B

50.(FGV | MPE-AL - 2018) No Libre Office, a extensao de arquivo normalmente usada para
documentos do processador de textos é:

a) .ODF
b) .ODG
c).ODP
d).ODS
e) .ODT

Comentarios:

(a) Errado. ODF é utilizada para arquivos de equacdes matematicas; (b) Errado. ODG é utilizada
para arquivos de desenho vertical; (c) Errado. ODP é utilizada para arquivos do LibreOffice Impress;
(d) Errado. ODS é utilizada para arquivos do programa LibreOffice Calc; (e) Correto. A extensao
.ODT é usada para arquivos do programa LibreOffice WriTer.

Gabarito: Letra E

51.(FGV /| COMPESA -2016) No LibreOffice Writer, o “Pincel de formatagdo” permite replicar as
opcdes de formatacdao de um trecho para outro. Nesse contexto, considere as opgdes de
formatacao a sequir.

|. Cor da fonte.

II. Cor de realce.

lll. Fonte sublinhada.
IV. Fonte em negrito.

Assinale a opgao que indica as opgoes de formatacao que sao replicadas quando o “Pincel de
formatagdo” é acionado:

a) l e ll, somente.

b) 1, Il e lll, somente.
c) Il elll, somente.

d) I, [l eV, somente.

e)l, 1, e V.

Comentarios:
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Pincel de Formatacao (Clonar formatacao): copia a formatagao aplicada em uma fonte e a
transfere para o texto que sera selecionado com o pincel. Esse botdo de comando NAO realiza cépia
de textos e imagens.

Dessa forma, temos que: (I) Correto. Cor da Fonte; (II) Correto. Cor de Realce; (lll) Correto. Fonte
Sublinhada; (IV) Correto. Fonte em Negrito.

Gabarito: Letra E

52.(FGV | CODEBA - 2016) O BrOffice.org 3.0 Writeré um processador de textos daSun
Microsystems Inc. e faz parte da categoria software livre. Nesse software, um Oficial de Cartdrio
digitou um texto e, ao final do trabalho, salvou-o no disco C. A extensao default para esse
arquivo é:

a) .doc
b) .odt
c) .txt
d) .odw
e) .bak

Comentarios:

(a) Errado. DOC = WORD versoes anteriores a 2007; (b) Correto. ODT = WRITER; (c) Errado. TXT =
Bloco de Notas; (d) Errado, esse formato nao existe; (e) Errado. BAK = Copia de Seguranca.

Gabarito: Letra B

53.(FGV [ TCE-SE - 2015) No contexto do LibreOffice Writer 4.2, analise o texto a seguir com um
trecho selecionado.

Onumero total da populacéo do planeta
atingiu 7 bilhdes (portugués brasileiro)
mil milhdes (portugués europeu)|de pessoas
em 31 ce outubro de 2011. De acordo com
projecGes populacionais, este valor continua
a (rescer aum ritmo sem precedentes antes
do século XX.

Analise o mesmo texto depois da aplicagao de uma certa operacao de edicao.
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O nimero totzl da populacdo do planeta
atingiu 7 bilhdes (portugués brasileiro) de
pessoas em 31 de outubro de 2011. De
acordo com projecdes populacionais, este
valor continua a crescer a um ritmo sem
precedentes antes do século XX.

A operacao de edicao foi provocada pela digitacao de:

a) Ctrl-c
b) Ctrl-v
c) Ctrl-x sequido de Ctrl-v
d) Ctrl-x
e) Ctrl-v sequido de Ctrl-x

Comentarios:
Nota-se que o texto selecionado ndo se encontra no texto 2 ap0s a utilizacdo da tecla de atalho.
Dessa forma, de acordo com as alternativas, a tecla de atalho usada foi CTRL + X que moveu/

recortou o texto e enviou para a area de transferéncia.

Gabarito: Letra D

54.(FGV [ SSP-AM - 2015) Joao abriu um novo documento no LibreOffice Writer 4.2, instalado de
modo padronizado, e digitou uma sequéncia de teclas de tal forma que a parte superior
esquerda da regido do texto na tela exibida mostrou-se como na figura abaixo.

Primeiras-palavrasy

T

O texto digitado por Joao foi:

a) o termo “Primeiras palavras”;
b) o termo “Primeiras.palavras” sequido da tecla “Enter”;
) o termo “Primeiras.palavras”;
d) o termo “Primeiras palavras” sequido da tecla “Enter”;
e) a tecla “Enter” sequida do termo “Primeiras.palavras”.

Comentarios:
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A questao trata do botao de Caracteres Nao Imprimiveis como marcas de paragrafo, quebras de
linha, paradas de tabulacao e espacos.

Tecla de atalho: CTRL + F10 = “Caracteres Foram 10cobertos”

Os caracteres de Tabulacao sao:

SIMBOLO DESCRIGAD
q Simboliza um paragrafo no texto (Enter);
Simboliza um espaco entre palavras — cada ponto é um espaco.
....... Simboliza um texto oculto.
d Simboliza uma quebra de linha.
- Simboliza um hifen opcional.

Gabarito: Letra D

55.(FGV [ Prefeitura de Niterdi — 2015) Ao utilizar o BROffice.org 2.3 Writer como processador de
textos, o usuario dispde de diversos recursos, como icones existentes no software, para uso no
caso da necessidade de visualizar pagina como também para realizar verificacdo ortografica.
Esses icones sdo, respectivamente:

g
K]

[R][¢]]<

Comentarios:

%
H&
Q

(]

= Visualizar Pagina
= Verificacao Ortografica

=Zo0m
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E = Mostrar Func¢des de Desenhos

= Localizar e Substituir

Gabarito: Letra D

56.(FGV | CGE-MA - 2014) Observe o texto a sequir, ao qual foi aplicado um tipo de alinhamento.

oA Ceay,

QOVEINO TJOJ wm

anaranhae

A atual Controladoria
Geral do Estado do Maranhao — CGE foi criada através da Lei
Delegada n°® 4, de 30 de setembro de 1968, sob a denominagéo de
Auditoria Geral do Estado do Maranhio - AGE |
Mais recentemente, seguindo a tendéncia do governo federal, a Lei
n°® /.844, de 31 de janeiro de 2003, transtorma a Auditoria Geral do
Estado em Controladoria Geral do Estado, estabelecendo em seu
Art. 9° que a Controladoria Geral do Estado tem por finalidade
exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial e
operacional; com foco na gestao das politicas puiblicas conduzidas
pelas entidades da Administragio Plblica Estadual; quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia,
aplicagao de auxilios, subvengGes e renuncias de receitas.
Durante esses 44 anos de existéncia, a Controladoria Geral do
Estado vivencia o desafio de fiscalizar e orientar os orgéos
estaduais no cumprimento de suas atribuicdes, adaptando-se as
necessidades provocadas pelas mudangas franscorridas no
governo estadual, cujo impacto & notado principalmente no
aumento do volume de trabalho. A decorréncia natural dessa
modificagéo de cenario 4 a exigéncia cada vez maior de eficiéncia
na execugéo dos trabalhos de auditoria.

T

2 %,

. o
Rty

Nos principais softwares de edi¢do de textos, como o Word 2007/2010 BR ou Writer do pacote
LibreOffice, um mesmo atalho de teclado é utilizado para imprimir o texto. O tipo de
alinhamento e o atalho de teclado sdo, respectivamente,

a) justificado e Ctrl + 1.

b) centralizado e Ctrl + .
c) justificado e Ctrl + M.
d) centralizado e Ctrl + P.
e) justificado e Ctrl + P.

Comentarios:
O texto esta com alinhamento justificado. Sobre as teclas de atalho, vejamos:
- CTRL + P = ImPrimir

-CTRL + 1= ITALICO:
- CTRL + M: liMpar formatacao
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j@a]is]
®® Barra de formatacao

Gabarito: Letra E

57.(FGV/BADESC-2010) O editor de textos Writer do pacote BROffice.org 3.1 disponibiliza, dentre
seus recursos, uma barra de formulas, visualizada abaixo, que permite a inser¢ao de calculos em
um documento de texto. E um produto da Sun Microsystems Inc. e faz parte da categoria
“software livre”, sendo os arquivos criados nesse software com um formato “default”, quando

salvos.
& Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer
&rquivo  Edtar FEgbir [ns=r Formster Toabda Fepamentas JenelsX
l / st = -
Pad3s ] Tmes New Roman
Fomuedetexto fx ~ ® 7 |-
L
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A tecla que deve ser pressionada para ativar a barra de férmulas e o formato “default” para os
arquivos salvos sdo, respectivamente:

a) F6 e odw
b) F2 e odw
c) F4 e odt
d) F2 e odt
e) F6 e odt

Comentarios:

O atalho para Barra de Formulas € o F2. J4 o formato padrdo para os arquivos salvos no LibreOffice
Writer é o .odt.

Gabarito: Letra D

58.(FGV | PC-RJ — 2009) Um funcionario da Policia Civil do Estado do Rio de Janeiro acionou
o BrOffice.org 3.0 Writer para digitar um texto. No entanto, ele gostaria de realizar o trabalho de
digitacdo no contexto do MSOffice Word 2003 BR. Entdo, nada tendo digitado, executou um
atalho de teclado que fechou o BrOffice.org 3.0 Writer, retornando diretamente a tela da drea de
trabalho, sem exibicao de qualquer janela de didlogo ou mesmo salva de arquivo. Esse atalho de
teclado é:

a) Ctrl + Q.
b) Ctrl +S.
c) Ctrl + B.
d) Alt + S.
e) Alt + Q.

Comentarios:

(a) Correto. CTRL + Q = Fechar; (b) Errado. CTRL + S = Salvar; (c) Errado. CTRL + B = Negrito (Bold);
(d) Errado, ndo existe funcao para esse atalho; (e) Errado, ndo existe funcao para esse atalho.

Gabarito: Letra A

59.(FGV [ PC-RJ-2009) O processador de textos BROffice.org 3.0 Writer disponibiliza uma barra de
formulas, visualizada a sequir, que permite criar e inserir calculos em um documento de texto.
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% Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer

frcuivo  Ecitar Exibic  Inserit Formatar Tabela Ferramentas JanelaX 4
E TS b - =

[Pou éo I lTi‘nc; New Romen

Férmuladetextc] -
o 10

R v -
2

1

Para ativar essa barra, deve-se pressionar a tecla:

a)Fs
b) F4
o F3
d) F2
e)Fa1

Comentarios:

(a) Errado. Fx ativa ou desativa o navegador; (b) Errado, ndo existe funcao para esse atalho; (c)
Errado. F3 executa entrada de Autotexto; (d) Correto. F2 = Formulas; (e) Errado. F1 = Ajuda.

Gabarito: Letra D

60.(FGV [ PC-RJ — 2009) O BROffice.org 3.0 Writer € um software voltado para a edi¢do de textos
que oferece varios recursos de formatacao. Um deles possibilita a visualizagao de caracteres nao
imprimiveis. Assinale a alternativa que indique corretamente o icone que deve ser clicado, com
o ponteiro do mouse, para ativar esse recurso.

by &
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d)
3

e)l
Comentarios:
(a) Errado, esse é o recurso de Localizar e Substituir; (b) Errado, esse é o recurso de Zoom; (c)
Correto, esse é o recurso de Caractereres ndo Imprimiveis; (d) Errado, esse é o recurso de Visualizar

Pagina; (e) Errado, esse é o recurso de Navegador.

Gabarito: Letra C

61.(FGV / PC-RJ —2009) A figura a seguir ilustra uma janela pop-up que é mostrada na tela quando
se clica por meio do mouse, uma das op¢des de menu no BROffice.org 3.0 Writer. Nessa janela
pode-se utilizar, por exemplo, os recursos de Ortografia e Gramatica e de Notas de rodapé.

‘g'} Ortografia e gramética... F7
Idioma »
Contagem de palavras

AutoCorrecdo...

Numeragdo da estrutura de topicos...
Numeracdo de linhas. ..
Notas de rodapé...

B Galeria
431 Player de midia
Banco de dados bibliogr&ficos

Assistente de mala direta...

T

Atualizar »

Macros »
Gerenciador de extenséo. ..

Filtros XML...

Personalizar...

Opsdes...

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 139
www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa
Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

Assinale a alternativa que indique corretamente a op¢ao de menu a ser escolhida na barra de
ferramentas:

Arquivo  Editar Exibir  Inserir FEormatar Tabela Ferramentas  Janela  &juda

a) Exibir.

b) Editar.

) Inserir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

Comentarios:

O recurso de Ortografia e Gramatica fica localizada no menu Ferramentas. Na versao atual, € um
pouquinho diferente:

A\!’ Ortografia... F7

Ak Verificagdo ortografica autornatica Shift+F7
Diciondrio de sindnimos... Ctrl+F7
Idioma 3

£ Contagem de palayras...

Gabarito: Letra E

62. (FGV / PC-RJ - 2009) Um Oficial de Cartdrio que pertence a Policia Civil do Estado do Rio de
Janeiro esta digitando um trabalho no BROffice.org 3.0 Writer.

©

LR
&,
Ul

Nessa situagdo, o acionamento dos icones e L—1tém, respectivamente, como
significados:

a) Ativar/Desativar alinhamento automatico e Diminuir recuo.
b) Ativar/Desativar marcadores e Diminuir recuo.

c) Ativar/Desativar numeragao e Aumentar recuo.

d) Ativar/Desativar marcadores e Aumentar recuo.

e) Ativar/Desativar alinhamento automatico e Aumentar recuo.

Comentarios:

= Ativar/Desativar Marcadores

1

= Aumentar Recuso

Gabarito: Letra D
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63.(FGV / PC-RJ —2008) Um usuario do processador de textos BROffice.org 2.3.1 Writer digitou um
trabalho no software e ao final realizou os ajustes de rotina. Ao final salvou-o na pasta Meus
Documentos, existente no disco rigido C: do microcomputador. Para isso, ele dispde de duas

alternativas, Salvar e Salvar Como..., atividades executadas por meio do uso de dois atalhos de
teclado.

Esses atalhos sdo, respectivamente:

a) Ctrl + B e Ctrl + Shift + B.
b) Ctrl + S e Ctrl + Alt + S.
c) Ctrl + S e Ctrl + Shift + B.
d) Ctrl + B e Ctrl + Alt + B.
e) Ctrl + S e Ctrl + Shift + S

Comentarios:

- CTRL + S = Salvar;

- CTRL + SHIFT + S = Salvar Como;

- CTRL + B = Negrito;

- CTRL + SHIFT + B = Subscrito;

- CTRL + ALT + S = ndo possui fun¢ao definida;
- CTRL + ALT + B = ndo possui funcao definida.

Gabarito: Letra E

64.(FGV [ PC-RJ - 2008) Um usuario do BROffice.org 2.3 Writer digitou um trabalho e, durante as
atividades desenvolvidas, selecionou um trecho do texto e pressionou simultaneamente as
teclas <Ctrl> e X. A execucao desse atalho de teclado corresponde a:

a) aplicar ao texto o fonte default Times New Roman.

b) apagar definitivamente o texto selecionado.

C) copiar o texto para a area de buffer.

d) transferir texto para a Lixeira.

e) mover o texto para a area de transferéncia.
Comentarios:

CTRL + X = Recortar/Mover para a area de transferéncia.

Gabarito: Letra E
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QUESTOES COMENTADOS — DIVERSAS BANCAS

65.(VUNESP / Prefeitura de Palmas-TO — 2023) Assinale a alternativa que mostra um paragrafo
com alinhamento Justificado, no LibreOffice Writer 6.4, em sua configuracao original.

Pk f e frsspi Linvket, dapll o ariten & ek Sdade o valel oo '?\’.ﬁl.l'ﬁ.AI"
st fos ndada err 20 f2 moe o Y338, ko apet b oiag) oo Tocontne pele Cormbkagl oo
1EEE; poba prawmader el Wilion Siquan Campes.

o Pabuss ¢ um murscpo Deasher, capdal e tambam 3 resce cxdade do avaco 40 Tocares, =
A ogade i 1ndada om 20 de mako de 1566, 1o apds 3 cRagde do Tocantine pdla
Coeatiacho ce 1385, peb goearadar Jost Wiion Sy Carpos.

- mm o,
=
- Palers & ure menrips bredain, it @ enben g naar
Sfude da elads (0 Towntre, & Sdsde o) hewkads e 20 8
ming e “15BE, Iga ape A chaghe oo ‘Tacamae pel
CoenSruini da: 1953, il o fpiraaviador bamsh Wi S
Farpos,

'PJnn € un TUNCpo bras kv, captal @ farban 2 makr odode o ey o 'o;n)'s.ﬂ
ode fot indads err 20 0 reaio o 1689, bgo spos 8 caagho 20 Tocanies pids Corstbucio de
1968, el governader Josd Wilsen Siqueina Carpon

d)
Comentarios:

Alinhamento justificado € um tipo de alinhamento de texto em que o texto é alinhado em ambos

os lados, com espacos adicionais inseridos entre as palavras para preencher as linhas. Logo, trata-
se da Ultima alternativa.

Gabarito: Letra D

66. (VUNESP/UNESP -2019) No LibreOffice Writer, versao 6.2, osicones a sequir representam,
respectivamente, os recursos de formatacdo de fonte denominados

sl:[s

a) Sublinhado; Tachado.
b) Italico; Riscado.
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) Riscado; Versalete.
d) Italico; Tachado.
e) Sublinhado; Versalete

Comentarios:
NI S5 XX Nfiixzxz
i * [Sublinhado @i+ U)) it * _'
Gabarito: Letra A

67.(VUNESP | UNESP -2019) A imagem a seguir mostra parte de um documento sendo editado
por meio do LibreOffice Writer 5, em sua configuracdo padrao em portugués.

o =  — -
{Trecho mateagg como se fosse usado um marca texto.|

Assinale a alternativa que apresenta o icone usado para marcar o trecho “Trecho marcado”,
como se fosse usado um marca texto, conforme se vé naimagem, sabendo-se que nenhuma
outra formatacgao prévia havia sido feita ou copiada de nenhum outro trecho ou arquivo.

S

a) e

Comentarios:
144
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Cor de Realce: esse recurso é o marca-texto do LibreOffice Writer!

Gabarito: Letra A

68. (FUNDATEC / CIGA SC - 2028) Para quem utiliza muito os editores de texto, as teclas de
atalho ajudam a tornar a edi¢dao mais agil. H3 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+Z

Comentarios:

ATALHO DESCRICAD

CTRL+U Sublinhar.

Trata-se do CTRL + U.

Gabarito: Letra C

69. (PR4 UFRJ/UFRJ -2018) Apds ser nomeado e empossado em cargo publico, o servidor foi
recebido pela equipe de uma se¢do 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 sequir.
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2} MEMORANDO-32-2017.0d: - LibreOfice Witer =) .
Mrquwvo  Edieae Exibic Intedr Eormatar Esfilos Tobela Feoamments: Janda  djuda
id-&5-H-dea B-3&-~- %1 2E-8 -
 [Conende datat =] (GF (@) |[asa Cleflaea-&aad & - -
[ E‘ 8.4 LR - T T O - -_t
S
UNVERSICADE FEDERAL DO RIO DE JAMERO
CENTRO DE ESTUDOS ECUCACHOHAIS DE ENSING SUPERICR I_I
@ DEPARTALENTO DE CIENCIAS DAEDUCAGAD
MEMORANDO n® 32/2017 Dats: 62082008 o)
D Seglo Admintstakea L @

Pam: Profomia

AZHNI: COMUNICAEI0 OF [efonmag o

COMUNCADD

Iaforramas qué o dotumenios gerddes peo prochsso o fegisto sitimico de
dados cusiodacos pela comissio de oestio permanente devem sor CIOCIONS
04405 SENVEOTES 005l oN300S O CONIND prigda cutloda no d3ne 01l 43 FN a0

Cordiamanis,

Fulano o Tal
Chate da Segdodministatva

ErEFIE EEEEE R EEEICE -
w | B

Tabelsls| [

Péginal del| 75 pabrras, 550 caractires Estilo padelo | Portuguds (Brasd)

Com base nestaimagem, assinale a alternativa composta pelos atalhos utilizados para formatar,
respectivamente: a primeira linha do texto principal em negrito; o sequndo paragrafo desse
texto justificado; a Ultima linha desse paragrafo sublinhada; e para salvar o documento como
*“MEMORANDO-32-2017.0dt"?

a) CTRL+B, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
b) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+O
¢) 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:
CTRL+B Negrito.
CTRL +J Justificar.
CTRL+U Sublinhar.
CTRL + SHIFT +S Salvar documento como...

Para negrito, utiliza-se o CTRL+B; para justificar, utiliza-se o CTRL+J; para sublinhar, utiliza-se o
CTRL+U; e para salvar o documento, utiliza-se o CTRL+SHIFT+S.

Gabarito: Letra A

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 146

www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa

Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

70.(AOCP [ ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio LibreOffice Writer (Versdo s,
Instalagdo padrao 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 DESCRICAD

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

Esse atalho exclui o texto até o fim da palavra.

Gabarito: Letra A

71.(AOCP / ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio LibreOffice Writer (Versdo 5
Instalagcdo padrao em portugués), a opgao de menu com icone {:

a) abre a configuracao de paragrafo.

b) mostra a pagina no modo de impressao.

c) mostra os caracteres nao imprimiveis no texto.

d) abre a caixa de selecao de caracteres especiais.

e) quebra linha e ajusta o cursor com a tabulagao.
Comentarios:

Esse icone representa o comando responsavel por mostrar os caracteres ndo imprimiveis no texto.

Gabarito: Letra C

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

a) toda a frase é selecionada.
b) toda a palavra é selecionada.
c) todo o paragrafo é selecionado.

d) toda a pagina é selecionada.

Comentarios:
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Basicamente um clique simples posiciona o cursor em uma local da pagina; clique-duplo seleciona
uma palavra; clique triplo seleciona a frase na qual o cursor estiver posicionado; e clique quadruplo
seleciona um paragrafo no qual o cursor esta posicionado.

Gabarito: Letra A

73.(FUMARC / CM Para de Minas — 2018) S3o opgoes disponiveis no menu Formatar do
OpenOffice Writer 4.1.3, versao portugués, EXCETO:

a) Cabecalho.

b) Marcadores e numeracdes.
c) Pagina.

d) Paragrafo.

Comentarios:

Todas essas op¢oes estao no Menu Formatar, exceto o Cabegalho — que se encontra no menu
Inserir.

Gabarito: Letra A

74.(CS UFG | APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a sequir editado utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:

“Aparecida de Goidnia, por nfio possuir uma drea
geografica grande que possibilitasse o setor primario, tanto
na drea agricola quanto na pecudria, buscou sua base
econdmica na industrializa¢do.”

Para editar este texto, foram utilizados recursos como: trés estilos nas palavras Aparecida de
Goiania, agricola e industrializacdo, e um tipo de alinhamento. Nesta ordem, quais sdao as
combinacoes 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.

Comentarios:

ATALHO DESCRICAD

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

Trata-se do CTRL+B, CTRL+ U, CTRL +1e CTRL +E.

Gabarito: Letra A

75.(CS UFG | APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a sequir, escrito utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:

“Na década de 1990, comegou o programa de
industnializacdo 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 botao 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 DESCRIGAD

CTRL+B Negrito.

Basicamente um clique simples posiciona o cursor em uma local da paging; clique-duplo seleciona
uma palavra; clique triplo seleciona a frase na qual o cursor estiver posicionado; e clique quadruplo
seleciona um paragrafo no qual o cursor esta posicionado. Apds selecionar essa frase inteira, basta
utilizar CTRL + B para coloca-la em negrito.

Gabarito: Letra A

76.(AOCP /| FUNPAPA - 2018) Considerando o aplicativo de escritdrio Libre Office Writer versao s,
instalacdo padrdao em portugués, qual janela é aberta pelo sequinte icone da barra de

ferramentas?
Q)

a) Marcadores e Numeracao.
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b) Caracteres especiais.
c) Formas simples.

d) Clonar Formatacao.
e) Inserir Formula.

Comentarios:

O icone apresentado na questdo é o de Caracteres Especiais — e equivalente ao icone de Simbolos
do MS-Word. Ao acionar esse icone, é exibida a sequinte janela:

Caracteres especiais s

Pesquisar: Fonte: Subconjunta:

| Liberation Serif ~ | |Latim basico i

% | & | '

| 0| w |+
M |w;
[N I S

A Caractere faltante

=]
B |O|E|=]
[=xl -~ NN N ]
M
=7 I I O I S <
m

—_ == oA

P
i
+

]
~N

Hexadecimal: U+ 1

w g ||| m| o
2w [0~
~ @ | |5 e|m]| |~

Decimal: 1

Clw | 2| A Adicionar aos favoritos

I
w |

o]
= |+
- |- | =

Caracteres recentes:

Caracteres favoritos:

[« = o= o Jo = e

¥ |[£|©

Ajuda Inserir Cancelar

Gabarito: Letra B

77-(METRO CAPITAL / Prefeitura de Conchas-SO - 2018) Supondo que vocé deseja imprimir da
pagina 19 a pagina 27, e também a pagina 32 de um documento, o que vocé devera digitar
no sistema?

a) 19-27,32
b) 19,27,32.
C) 19,27-32
d) 19-27-32
e) 19>27,32.

Comentarios:

(a) Correto, essa sintaxe permite imprimir da pagina 19 a 27 e a 32; (b) Errado, essa sintaxe permite
imprimir as paginas 19, 27 e 32; (c) Errado, essa sintaxe permite imprimir a pagina 19 e da pagina 27
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a 32; (d) Errado, essa sintaxe permite imprimir da pagina 19 a 32; (e) Errado, essa sintaxe resultaria
em erro.

Gabarito: Letra A

78.(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 4 8 9 10 - 1% 12 - 13 4 - 15« 16 + W18
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.€ penas-escarlates, caia-lhe -dos erguidospara-a-fronte;-a-pupila-

Empé, no'meio-do-espago-que: ombros-até-ao-meio-da-perna,e- negra, mébil,-cintilante;a-boca-forte
formava-a-grande-abdbada-de- desenhava-otalhe-delgado-e esbelto mas-bem-modelada-e guamecida-de-
arvores,encostadoaumvelho- como-umjuncoselvagem.y dentes-alvos, davam'ao Tostopouco
tronco-decepado-pelo raio, via-se-  Sobre-a-alvura-diafana-do-algodio.aoval-a-belezainculta-da-graga.-da
um-indio-na flor-daidade.§ sua-pele. cor-do-cobre, brilhava comforga-e-dainteligéncia.§

Uma simples tinica-de-algoddo.a’ reflexos-dourados; os'cabelos-pretos?

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

a)3es.
b)3eq.
cges.
d)ge 26.
e) 26 e 4.

Comentarios:

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

Gabarito: Letra A

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

a) Ctrl + N
b) Alt + C
c)Ctrl+H
d) Shift + B
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e)Alt +V
Comentarios:
ATALHO DESCRIGT\U
CTRL+H Localizar e Substituir.

Trata-se do CTRL + H.

Gabarito: Letra C

80.(FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) Para responder a questao, considere a Figura o1 abaixo, que
foi elaborada no LibreOffice Writer 5.1.

[8) Semtitulo 1 - LibreOffice Writer - o X

Arquivo fditar Exbir [Inserir Formatar Egtlos Tabela Ferramentas Janelz Ajuda & x
B-8-Bdea et a4 -Q -
Tiulo 1 & @ |[adal vy A& & as »
= 3 . 3 4 . ! 3 3 g s ’ Al

HISTORIA POLITICA DE SARANDI

Escrilo por Secretaria em 01 Margo 2017
&

ORIGEM DO TERRITORIO o
O Muncipio de Sarandi tem seu territorio formado por terras que, inicialme
(1809), desmembrado apGs para 0 municipio de Cachoeira do Sul (1819),
finaimente em 1857. Passo Fundo. v

< >

Pagina 1de 1| 4 palavras, 28 caracteres selacionados | Estilo padrio | Pertuqués (Brasil) =

Figura 01

Considerando a Figura o1, podemos dizer que o titulo, que esta selecionado, esta:

|. Em negrito.

Il. Em italico.

[ll. Tachado.

V. Com a fonte Tamanho 1.

Quais estao corretas?

a) Apenas lell.

b) Apenas il e V.
c) Apenas |, Il elll.
d) Apenas i, il e IV.
e)l, Il IlelV.

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

Gabarito: Letra A

81.(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
g] frafa
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

82.(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 Judicidrio

Desde sua instalagdo até 1998, o Tribunal de Justica ocupou trés sedes assim denominadas: Casa da Cdmara, Casa da Duque
e Palacio da Justica. Com o aumento das demandas jurisdicionais, as instalacdes do prédio da Praca da Matriz foram

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

Com relacao a formatagao do titulo e do texto, respectivamente, assinale a alternativa correta.

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

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

c) O titulo estda em negrito e sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para
alinhamento "Justificado".
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d) O titulo esta em negrito e tachado, e o texto esta com paragrafo formatado para alinhamento
"Esquerda".

e) O titulo esta em negrito e tachado, e o texto esta com paragrafo 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

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

[T L e =]

B pim g (pes (e Es Ses gt e S L
H-2-E-don d= b8 - MY E-Be i = -5 i3 & - 5l
| e 2 i i S idmagraeda gi-r-F-F-Fre9l E-E EMN

1]

A Hebadn @ um ponjnin de proocosos. goenOns = 02 pessona ouo R0
rasponsd v pela gieslo da UFMT OF respcradimis pae meilorin o okales pel)
cornuncksie acaclemics dn queino o Quel s srcs podendo ke renieiis poe s L
Pl il

P e 8 0 (S0 pErRCpagpan colsive B8 ICarcios nos eones 8 umin
LParsida o gl sEn e, UDhes reudy, damociEics, (mdis & Rl 3 S el oie
tam EOoLE. COMpITRSEOR ArmeSos com. o comunidode aoadbmics o cOm G =ocedods
teseada e oma unversicade plorel, com pdasocabddoce onine ermino. pooguisa o
ealoma da oom A vasia & o supEeninblickde toers PRAtiHGE  [Tosl v o S I
ecles insbfuconaln, po2s@ndo o réemacionallragds como fermmmenin de promogha dy
iniEreuby iplicsde, & oo meiSncas pol=gadas fonasckes 5 gealio dewcenirnizqds. I

B-Rellorn da Unlvensdntn Fedamd de oo G (LFMT ) reasiiusrn ol
ectmrsirapia em S04, Som A BARED ap Sacrataia oo Tecnceoge Edicncionsl Saterh,
érgdo desmembrade da Secretmng da Tecnclogia da indormeagia. §571). Secredana da
Ermcsindurm (2rdmd, dmyncaiods  de unidades dn Prd-Boilorn  de. Plenpmmonda
(Progian] b dpn abeimenin aeisia Prafalium ds Carpus de Cussbe; o @ Tsciinn i
Propelos o Proséssce (EPP)

Em 2002, Tormn crssdas duss. Sowretinnes corn viskss o refige o polilice dy
inlemacormiEachn s UFNT @ A fosgio com oulas nsAfigies rospect vamen i
Secrolann e Feaghos iMoines=dnan (Sacl) @ Seodisrs do Adcidngio o Feas ey
Fsihciingls (Sari).

ra i L — =1 amie s durg vt b - A HER & luim

LT

A respeito do texto editado, é correto afirmar:

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

c) O alinhamento do texto € justificado.

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

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

Gabarito: Letra C

84.(UFMT / UFMT - 2017) No LibreOffice Writer, versao 5.3.5, em sua configuragao padrao, para se
adicionar um grafico a um texto que esta sendo editado, pode-se clicar no botao:

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

Gabarito: Letra C

85.(FAFIPA /| CAPS - 2017) Um usudrio 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 edi¢do, esse usuario clicou no botdo Salvar, disponivel também na barra de
ferramentas. Analise as alternativas abaixo a respeito das etapas sequintes, 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 dialogo "Salvar Como”, permitindo que o usuario 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 dialogo “Salvar Como”, permitindo que o usuario atribua um nome ao arquivo, porém,
nao 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 informacgdes ao
usuario, atribuindo um nome padrdo e mantendo esse arquivo na pasta “Meus Documentos”,
sem permitir alterar essas informacoes.

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”.
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Comentarios:

(@) Correto. Como o arquivo é novo e estd 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¢gdo 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 € novo e esta 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 copia sera 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 edicdo no mesmo local e com 0 mesmo nome com o
qual o arquivo foi aberto, e nenhuma janela seria aberta.

(d) 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.

Gabarito: Letra A

86. (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:

T wvirw ity Fernts art - L rsDiffen Wit

Feilm Tabem Soamemay jards  &pia
YA Bk Ay H-ead T E- -0 EHJ

L i S = i «lm w8 & Ay f g e ErdiEeiz & 8

Arui = roeootra mais am beste de escrita o LibeeDfce. P
sy
st princlpeis caracreristica onlcas

lnlidades #m um podesacy ediror oo

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

a)V-V-V
b)V-V-F
QV-F-V
d)F-F-V
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e)F-F-F
Comentarios:

() Correto, a fonte é Liberation Serif e 0 tamanho é 12 — como € possivel ver no lado esquerdo da
Barra de Formatacao; (Il) Correto, o nome do arquivo é “Teste de Escrita” —a extensdo ndo faz parte
do nome do arquivo, mas a banca ndo considerou dessa forma; (lll) 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

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

a) Documento de texto ODF (.odt).
b) Microsoft Word 97/2000/XP (.doc.)
c) Portable Document Format (.pdf).
d) Texto (.txt);

e) Microsoft Word g5 (.doc.)

Comentarios:

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

Gabarito: Letra C

88. (NC-UFPR /PREF ARAUCARIA - 2017) Um recurso disponivel no LibreOffice Writer que os
autores e revisores usam frequentemente para trocar ideias, pedir sugestdes ou discutir durante
o processo de revisao € a inclusdo de comentarios (formalmente chamado de “Notas”). Assinale
a alternativa que apresenta o acesso a funcionalidade descrita.

a) Inserir — Anotacao

b) Inserir — Baloes

¢) Inserir — Caixa de Texto
d) Inserir — Observacao
e) Inserir — Quadro

Comentarios:
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(a) Correto; (b) Errado. Nao existe esta opcao; (c) Errado. Nao existe esta opcao; (d) Errado. Nao
existe esta opcao; (e) Errado. Esta opgao permite inserir quadros no texto selecionado.

Gabarito: Letra A

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

i-..]---1-+-2-+-83.-4---6-:|6-+-7-+--8-+-9-+1 + 1% 12 .13+ 14 15 + 16 + F 18 :
Quando-a‘cavalgata-chegouda- 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.€ penas-escarlates,-caia-lhe -dos: erguidospara-a-fronte;-a-pupila-
Em-pé no'meio-do-espago-que: ombros-até-ao-meio-da-perna,-e- negra, mobil,-cintilante; a-boca-forte
formava-a-grande-abobada-de- desenhava-otalhe-delgado-e-esbelto mas-bem-modelada-e guamecida-de-
arvores,-encostado-aum velho- como-umijuncoselvagem.y dentes-alvos, davam a0 Tosto pouco:
tronco-decepado-pelo raio, via-se:  Sobre-a-alvura-didfana-doalgodio.aoval-a-belezainculta-da-graca,-da-
um-indio-naflor-daidade.q sua-pele, cor-do-cobre, brilhava-comforga-e-da-inteligéncia.q
Uma simplestinica‘de-algoddo,a' reflexos‘dourados; os'cabelos-pretos®

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

a)3es.
b)3eoq.
gges.
d) 9 e 26.
e) 26 e 4.

Comentarios:

Mostrar Caracteres Nao Imprimiveis no texto, como marcas de paragrafo, quebras de linha,
paradas de tabulacdo e espacgos. Atalho: CTRL + F1o = Os CARACTERES Foram “10cobertos”.
Sabendo disso, é possivel visualizar cinco marcas de paragrafo no texto. Referente a quantidade
de colunas, percebe-se através das linhas e na mudanca de colunas —logo, sdo trés colunas.

Gabarito: Letra A
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90.(VUNESP / UNESP - 2017) Assinale a alternativa que apresenta, no Apache Open Office Writer
4.1.2, em sua configuragao padrao, em um documento com orientagao retrato e tamanho de
folha A4, um item de formatacao 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:

Fonte de Letra: através dessa ferramenta, é possivel alterar a fonte da letra. Ha varios modelos de
fonte COM tamanhos variados. Dependendo da esce/iiz, a letra pode AUMENTAR ou daminuir. Com
isso, os caracteres poderao ser aumentados ou serem reduzidos numa Unica linha.

Gabarito: Letra C

91.(VUNESP /| SAEMAS - 2017) Tem-se o sequinte documento, criado no Libre Office Writer
5.2.7.2, em sua configuracao padrdo.

Vunesp - SAEMAS

Assinale a alternativa que, ao alterar a orienta¢do da pagina de retrato para paisagem, contém
a resposta correta.

" SAEMAS - psenuV
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wpEm>n,vuanc <

b)

'SAEMAS - Vunesp

Vunesp SAEMAS

d)

" Vunesp - SAEMAS

Comentarios:

- Retrato: ficard na posicao vertical.
- Paisagem: ficara na posi¢ao horizontal.

A mudanca do layout da pagina ndo interfere no texto ou em sua posicao, apenas na forma de
exibicdo ou eventual impressao. Por isso deve-se observar a escala da pagina na régua da imagem

para perceber qual documento esta invertido para paisagem.

Gabarito: Letra E

92.(VUNESP | SAEMAS - SP — 2017) Um documento criado no Libre Office Writer 5.2.7.2, em sua
configuragdo padrdo, tem apenas 1 linha, completamente preenchida, entre as margens
esquerda e direita, com fonte de letra Liberation Serif, tamanho 15, como mostra a imagem a
seqguir.
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Este ¢ um texto de exemplo criado no Libre Office em sua configuragio padrio

Assinale a alternativa que apresenta a acdao que automaticamente faria com que o conteudo
passasse a utilizar 2 linhas:

a) Inserir na linha um marcador simbdlico.

b) Centralizar o texto na linha inteira.

c) Aumentar o espagamento entre linhas para duplo.
d) Reduzir a identacao esquerda.

e) Sublinhar o texto.

Comentarios:

E possivel ver pela régua que o texto estd ocupando toda a linha. Logo, inserir um marcador
ocuparia um espaco que essa Unica linha ndo possui, fazendo com que o conteudo passe a ter
automaticamente duas linhas. Centralizar o texto, aumentar o espacamento, reduzir a identagao
ou sublinhar o texto ndo fariam isso acontecer.

+ |Este é um texto de exemplo criado no Libre Office em sua configuragio
padrao

Gabarito: Letra A
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93.(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 +Z
b) Ctrl + A
c) Ctrl + C
d) Ctrl + X
e) Ctrl+Y

Comentarios:

ATALHO DESCRICAO
CTRL+Z Desfazer.

Trata-se do CTRL + Z.

Gabarito: Letra A

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

a) A esquerda
b) Em coluna
c) Adireita

d) Centralizado
e) Justificado

Comentarios:

“Em coluna” ndo é uma op¢ao de alinhamento.

Gabarito: Letra B

95.(VUNESP / UNESP - 2016) o OpenOffice Writer 4.1.2, em sua configuracao padrdao, um usuario
editou um documento, conforme imagem a seguir.
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—
Tarefas
> « Atendimento ao publico
£ * Monitorar equipamentos
-3 * Monitorar sistemas de comunicagdo
* Entregar documentos
-~ .
-

Assinale a alternativa que apresenta o resultado correto ao pressionar a tecla ENTER na linha
com O Cursor.

arefas
« Atendimento ao piblico
* Monitorar equipamentos
* Monitorar si de

.

Entregar documentos

a)

arefas
« Atendimento ao piblico
« Monitorar equipamentos
* Moni i de
* Entregar documentos

b) |- |
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Tarefas
> « Atendimento ao piblico
* Monitorar equipamentos
* Monitorar sistemas de comunicagdo
* Entregar documentos
1.

c)
=
—
. I’I'an:fas
. Atendimento ao publico
. Monitorar equipamentos
. Monitorar sistemas de comunicagao
= Entregar documentos
-

arefas
1) Atendimento ao publico
2) Monitorar equipamentos

2 3) Monitorar sistemas de comunicagdo
. 4) Entregar documentos
- 5 |
e) -
Comentarios:

Se o usuario ndo quiser adicionar mais tarefas na lista de marcadores, entdo ele devera pressionar
a Tecla ENTER novamente. Dessa forma, o Ultimo marcador sera removido:
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Tarefas

« Atendimento ao pablico
¢ Monitorar equipamentos

o * Monitorar sistemas de comunicagdo
* Entregar documentos

Gabarito: Letra A

96. (VUNESP /UNESP -2016) No OpenOffice Writer 4.1.2, em sua configuracdo padrdo, com a
régua sendo apresentada em centimetros, conforme imagem a seguir, assinale a alternativa que
indica o nome correto do recurso representado pelas marcas em 1,25 centimetros, 2,5
centimetros, 3,75 centimetros, 5 centimetros e assim sucessivamente.

a) Centralizar.

b) Tabulagao.

c) Marcas de paragrafo.

d) Recuo.

e) Espacamento entre caracteres.

Comentarios:
Estdo vendo um T invertido na régua superior apresentada na imagem? Aquilo se chama tabulacdo —

com esse recurso fica mais facil posicionar um texto no documento. Note pela imagem abaixo que
é possivel inserir a posicao da tabulacao.
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Paragrafo x
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Estrutura de tépicos e numeragio Tabulagbes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Posigio Tipe Caractere de preenchimento
s Nowv
b’w_ m ® A esquerda L ® Nenhum L
: O .
Al OAdlrelta g O o Excluir tudo
O Centrado N o —_— Excluir
@] Caractere
(@] Decimal &
Caractere
Ajuda Redefinir oK Cancelar

Gabarito: Letra B

97.(VUNESP / UNESP - 2016) Observe a imagem a seguir, que mostra um documento sendo
editado por meio do LibreOffice Writer 4, em sua configuracao padrao e em portugués.

Campus Experimental * Hapeva

Assinale a alternativa que correlaciona corretamente as palavras com uma respectiva
formatacao aplicada.

a) Experimental —itdlico; Itapeva —tachado

b) Campus — sobrelinha; de — subscrito.

c) de — sobrescrito; Itapeva — sublinhado.

d) Experimental — sublinhado; Itapeva — sobrelinha.
e) de — subscrito; Itapeva — negrito.

Comentarios:

Campus: ndo possui efeito
Experimental: Italico e sublinhado

de. sobrescrito

Hapesas e negrito
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Gabarito: Letra A

98. (VUNESP |/ Prefeitura de Guarulhos — 2016) Um Assistente, durante seu trabalho de
formatagdo de documentos por meio do LibreOffice Writer 4.3, em sua configura¢do padrdo e
em portugués, pode fazer uso do icone exibido a seguir.

=

Assinale a alternativa que contém o nome do icone.

a) Realcar.

b) Cor da fonte.

c) Pincel de formatacgao.
d) Sombra.

e) Cor de fundo do texto.

Comentarios:
Pincel de Formatacao (Clonar formatacao): copia a formatacao aplicada em uma fonte e a
transfere para o texto que sera selecionado com o pincel. Esse botdo de comando NAO realiza cdpia

de textos e imagens.

Gabarito: Letra C

99. (VUNESP / Prefeitura de Guarulhos —2016) Observe a figura a sequir, extraida do Writer do
OpenOffices. Ela apresenta parte da barra de ferramentas Desenho, que pode ser acessada no
menu Exibir > Barras de ferramentas.

éh‘/ié@i}

Assinale a alternativa que contém a principal funcionalidade associada ao icone circulado na
figura.

a) Formatacao de estilo de textos.

b) Adicionar caixas de texto ao documento.

c) Adicionar textos explicativos.

d) Realizar corre¢des de ortografia e gramatica.
e) Acesso a galeria do Fontwork.

Comentarios:
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Funcoes de Desenho: sua funcao € inserir uma caixa de texto

¥ | Localizar Texto

h/ E @ v T ®

Ao digitar um texto, é possivel alterar cor, espessura de linha entre outros. Veja abaixo:

2 % - [——F) oen ] [We[s] & pen B ] ® D@ @ 8

Gabarito: Letra B

100. (AOCP /Prefeitura de Camacari—BA /2015) A extensdo padrdo para documentos de textos
salvos no Processador de texto BrOffce Writer 3.3 (instalagao Padrao Portugués — Brasil) é:

a) XLS.
b) EXE.
c) ODT
d) CDR.
e) DUC.

Comentarios:
A extensao padrao para documentos de textos salvos no BrOffice Writer é o ODT.

Gabarito: Letra C

101. (VUNESP / UNESP - 2015) Em um documento do LibreOffice Writer 4.3.6.2, em sua
configuragao padrao, assinale a alternativa que indica a agcdo executada pelo usuario a partir da
imagem 1, que produziu o resultado apresentado na imagem 2.
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Imagem 1 Imagem 2
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a) Aumentada a fonte de letra.

b) Mudanca de estilo para subscrito.
c) Espagamento de linhas aumentado de simples para duplo.
d) Mudanca da fonte de letra para Arial.

e) Foi criada uma quebra de pagina ao final de cada linha.

Comentarios:

Espacamento de Linhas: nesta opcao, especifica-se a quantidade de espago a ser deixada entre
linhas de texto em um paragrafo.

- Simples: aplica-se o espacamento de linhas simples ao paragrafo atual. Esta é a configuracao
padrao.

- Duplo: define o espagamento de linhas como duas linhas. Isso corresponde a um espaco vertical
igual a altura da fonte.
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Paragrafo X

Estrutura de tSpicos e numeragio Tabulagges Capitulares Bordas Area Transparéncia

Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto

Recuo

Antes do texto: .00 cm =
Depois do texto: 0,00 cm S
Primeira linha: 0,00 em 5
[ Automitica I
Espagamento |
|

Acirna dg paragrafo: 0,00 cm S
Embaixo do paragrafo: 0,00 cm =
[ No adicionar espagos entre paragrafos do mesmo estilo

Entrelinhas

:
Registro de conformidade
DAgvar
i F— Conce

Gabarito: Letra C

102. (VUNESP [ UNESP - 2015) Usando o LibreOffice Write 4.3.6.2, um enfermeiro precisa criar
um formulario para registro de ocorréncias, e formatou uma tabela de g colunas e 5 linhas. Apds
alguns ajustes, o formato da tabela ficou com a aparéncia conforme imagem a seguir.

Formulario de ocorréncias — Unesp
Data: Unidade: Area:

NUmero |Hora |Descricdo Responsavel

Assinale a alternativa que indica em quais linhas existem células que foram mescladas:

a) 1, apenas.

b) 1, 2, 4 e 5, apenas.
1,23 4€5.

d) 2, 4 e 5, apenas.

e) 3, apenas.

Comentarios:
Linha 1: colunas (3, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9) foram mescladas em uma Unica linhga;

Linha 2: colunas (1e 2), (3, 4, 5 € 6) e (7, 8 e 9) foram mescladas;
Linha 3: nenhuma coluna foi mesclada;
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Linha 4: colunas (3, 4 e 5) e (6, 7, 8 e 9) foram mescladas;
Linha 5: colunas (3, 4 e 5) e (6, 7, 8 e 9) foram mescladas.

Formulario de ocorréncias — Unesp
Data: Unidade: Area:

NUmero | Hora | Descrigao Responsavel

Gabarito: Letra B

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

CTRL + X Recortar.

(a) Correto, esse atalho é utilizado para cortar; (b) Errado, esse atalho abre um novo documento; (c)
Correto, esse atalho é utilizado para abrir um documento; (d) Errado, esse atalho abre a pagina de
impressao. Logo, temos duas respostas corretas e a questao foi anulada.

Gabarito: Anulada

104. (NC-UFPR / TJ PR - 2014) Quais sao as teclas de atalho utilizadas para mover quadros,
figuras e objetos, no LibreOffice Writer V4.2?

a) ALT + CTRL + Teclas de seta.
b) CTRL + Teclas de seta.

c) CTRL + SHIFT + Teclas de seta.
d) ALT + Teclas de seta.

Comentarios:
(@) Errado. Esse atalho edita a célula ativa de uma tabela do LibreOffice Writer; (b) Errado. Esse

atalho permite percorrer palavras; (c) Errado. Esse atalho permite selecionar palavras ou frases; (d)
Correto. Esse atalho permite mover quadros, figuras e objetos.
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Gabarito: Letra D

105. (AOCP [/ Colégio Pedro Il / 2013) Com relacdo ao processador de texto BrOffice Writer 3.3
(instalacdo padrao portugués — Brasil), assinale a alternativa INCORRETA.

a) No Menu Arquivo, o Writer possui o comando Exportar para PDF, que permite gerar um
arquivo em PDF.

b) No Writer, existe uma Area de Transferéncia que armazena as 24 Ultimas cOpias feitas dentro
do programa.

c) O Writer possui o comando Assinaturas Digitais e Modelos.

d) No Menu Exibir do Writer, existem apenas dois modos de exibi¢dao: Layout de Impressao e
Layout da Web.

e) Dois cliques com o mouse em uma palavra faz com que ela seja selecionada.
Comentarios:
(a) Correto, é realmente possivel exportar arquivos em PDF; (b) Errado, a Area de Transferéncia do
Writer armazena apenas a ultima copia feita; (c) Correto, ele — de fato — possui o comando de
Assinaturas Digitais e Modelos; (d) Correto, nessa versao havia somente dois modos de exibicdo —
atualmente existem trés modos de exibicdo; (e) Correto, dois cligues em uma palavra faz com que

essa palavra seja selecionada.

Gabarito: Letra B

106. (VUNESP/UNESP -2013) O software OpenOffice Writer € um aplicativo da categoria:

a) Planilha Eletronica.

b) Apresentacao de Slides
¢) Processador de Texto.
d) Editoracao Grafica.

e) Editor de e-mail.

Comentarios:

Writer € um aplicativo da categoria: Processador de Texto. Para planilhas eletrdnicas, existe o Calc;
para apresentac¢ao de Slides, existe o Impress; para editoracdo grafica, existe o Draw.

Gabarito: Letra C
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107. (AOCP /CM SALVADOR - 2011) Utilizando o editor de texto eletronico OpenOffice Writer
3.2.1 portugués Brasil, instalacao padrao em um sistema operacional Linux Ubuntu 10.10, ao
pressionar a tecla F1, qual sera a fun¢do ou servico que o usuario tera acesso?

a) Ajuda.

b) Dicas rapidas.

c) Corretor ortografico.

d) Novo arquivo.

e) Exportar o arquivo para PDF.

Comentarios:

A tecla F1 é basicamente a tecla universal de Ajuda — ela é utilizada em praticamente todos os
aplicativos para essa finalidade (Recomendacdo: abram algum software e facam esse teste!).

Gabarito: Letra A

108. SOUSANDRADE / CRC-MA - 2010) A tarefa de “Formatar paragrafos” em um software
como o Microsoft Word ou OpenOffice Writer inclui:

a) definir a base do idioma usado.

b) mudar a cor da fonte utilizada.

c) definir o espacamento entre linhas.

d) realizar a correcao ortografica.

e) definir os paragrafos a serem considerados como rodapé e cabecgalho.

Comentarios:

Dentre as opg¢des apresentadas, o grupo “Paragrafos” possui apenas a funcionalidade de definir o
espagamento entre linhas.

Gabarito: Letra C

109. AOCP /TRE RO - 2009) Utilizando o Br.Office Writer 2.2 instala¢cdo padrao portugués Brasil,
instalado no Windows XP professional Service Pack 3 instalacdo padrdo portugués Brasil,
assinale a alternativa correta:

a) O conjunto de teclas ctrl + F12 insere uma tabela em um documento.
b) O conjunto de teclas ctrl + F11 insere uma imagem em um documento.
c) O conjunto de teclas ctrl + F10 insere um grafico em um documento.
d) O conjunto de teclas ctrl + Fg insere uma formula em um documento.
e) O conjunto de teclas ctrl + F8 abre um novo documento.
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Comentarios:

ATALHO DESCRICAD

CTRL +F8 Ativar/Desativar sombreamentos de campos.
CTRL+F9 Mostra os campos.

CTRL+F10 Ativar/Desativar caracteres ndo imprimiveis.
CTRL +F11 Define o foco para a caixa Aplicar estilos.
CTRL +F12 Insere ou edita a tabela.

O conjunto de teclas CTRL+Fa2 é utilizada para inserir uma tabela em um documento.

Gabarito: Letra A
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LISTA DE QUESTOES — CESPE

1. (CESPE/TRT8-2023) Em um trecho selecionado de texto no LibreOffice Writer 7, o atalho ' &
permite ao usuario:

a) copiar a formatacao do trecho para outro trecho.

b) pintar o paragrafo em que se encontra o trecho de texto.

c) excluir cores da fonte no trecho selecionado.

d) pintar a célula de uma tabela em que o trecho de texto se encontra.
e) fazer a limpeza do trecho de texto.

2. (CESPE [ TRT8 - 2023) No LibreOffice Writer, caso o usuario tenha copiado um texto de um
documento e deseje herdar o estilo do paragrafo do texto original no ponto de inser¢cao no
documento em edicdo, ele devera escolher, no menu Editar, a op¢éo

a) Recortar.

b) Colar sem estilo.

c) Recortar sem formatacao.
d) Recortar com heranga.

e) Colar especial.

3. (CESPE/TRT8 —2022) No LibreOffice Writer, para atribuir determinado padrao de tamanho e
formato de titulo de itens ou se¢des de um documento, a opgao disponivel é:

a) Editar -> Referéncia.

b) Estilos -> Titulo.

c) Ferramentas -> Estilos.

d) Editar -> Titulo.

e) Formatar -> Estilo de pagina padrao.

4. (CESPE/TRT8 -2022) No LibreOffice Writer, é possivel aumentar ou diminuir a distancia entre
paragrafos ou entre as linhas do documento em edi¢dao por meio do menu:

a) Editar -> Colar especial

b) Exibir -> Limites do texto.

c) Formatar disposicao do texto.
d) Inserir -> Quebra de pagina.
e) Formatar -> Espacamento.

5. (CESPE | TRT8 - 2022) No LibreOffice Writer, para criar um novo documento a partir de
alteragdes em um documento existente, mantendo-se a versao original do mesmo, usa-se a
op¢ao:
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a) Fechar -> Nao salvar.

b) Salvar.

¢) Salvar como modelo.

d) Salvar como.

e) Exportar diretamente como PDF.

6. (CESPE/IFF-2018)

fraovo [oew Cgbe e fowens Gghos Dol Fepavertss Josels  Agde
‘.‘.:.“.(’Eu e-a v QM(‘—‘.T = g -
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Arquatetura ¢ Urbanssmo Campues-Centro
Ciéncia ¢ Tecnologsa de Alimentos | Bom Jesus do Nabapoana

Engenbana Ambiental Campees-Guaras

[l nacoharia de Computacdo ll ampeer-Contro

Considerando aimagem precedente, que ilustra parte da janela de edi¢gao de um documento no
LibreOffice Writer 5.3, assinale a opgao que apresenta procedimento correto para inserir uma
nova linha na tabela, com duas colunas, a qual tera a fun¢ao de cabecalho da tabela:

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

tecla &2 .

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

c) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar as teclas =l Pl §
d) Clicar com o botao direito do mouse sobre a palavra Arquitetura; no menu disponibilizado,
escolher op¢ao que permite inserir linhas acima.

e) Selecionar toda a tabela e pressionar a tecla Eme]

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

8. (CESPE[INSS —2016) Para se editar o cabe¢alho de um documento no Writer, deve-se clicar o
topo da pagina para abrir o espaco para edi¢do. Por limitagdes técnicas desse editor de textos,
ndo é possivel colar textos ou imagens nesse espago.

9. (CESPE [ TCE-RN - 2015) No BrOffice Writer, ao se clicar, com o botdo direito do mouse, uma
palavra selecionada, sera exibida uma opg¢do paraa busca, na Internet, de sindnimos dessa
palavra.
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10.(CESPE /| TCE-RN - 2015) Por meio de recursos disponiveis no BrOffice Writer, é possivel
realizar calculos complexos utilizando-se fun¢des que podem ser inseridas nos campos de uma
tabela.

11.(CESPE | MEC - 2015) Caso um usuario deseje salvar um arquivo como modelo de texto do
BrOffice Writer, o arquivo sera criado com a extensao ODF.

12.(CESPE /| MTE - 2014) No aplicativo Writer, para alterar a cor da fonte de um caractere no
documento em edi¢ao, o usuario pode utilizar o menu Formatar e, em sequida, escolher a opcao
Fonte.

13.(CESPE [/ SERPRO - 2013) Em um documento elaborado no Writer do BrOffice, é possivel criar
colunas, inserir graficos e definir bordas.

14.(CESPE /| SERPRO - 2013) O conteudo de uma planilha eletronica criada no Calc do BrOffice
pode ser transferido para um documento em edi¢do no Writer, sem que haja perda de
informacdes.

15.(CESPE / TRT - 172 Regiao (ES) — 2013) No BrOffice Writer, consta o recurso autocompletar,
que utiliza um dicionario de palavras. A inclusdao de novas palavras a esse dicionario esta
condicionada ao tamanho da palavra, ndo sendo possivel nele inserirem-se palavras com mais
de dez letras.
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LISTA DE QUESTOES - FCC

16.(FCC/SANASA -2019) Um Analista de Tl elaborando um documento de texto no LibreOffice
Writer versao 6.2.2.2 (x64), em Portugués, precisou inserir trés niveis de titulos para seus
paragrafos, de forma que o Writer pudesse, posteriormente, controla-los no indice do
documento, automaticamente, inclusive inserindo o nuUmero da pagina em que se encontra
cada titulo. Para inserir os titulos com tais caracteristicas, ele acessou a Barra de Menu e
utilizou, corretamente:

a) Exibir.

b) Ferramentas.
c) Formatar.

d) Inserir.

e) Estilos.

17.(FCC | SEGEP MA - 2018) Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um
funcionario 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 cardter de um Homem!

Em sequida, realizou uma operacao que lhe forneceu a informacdo de que, nesse texto, havia
13 palavras, 53 caracteres incluindo espagos e 41 caracteres excluindo os espacos. Para obter
essas informagodes, ele usou 0 menu.

a) Exibir e, depois, a op¢ao Contagem de palavras.

b) Ferramentas e, depois, a op¢ao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opg¢ao Contar texto.

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

18.(FCC/ TRT6 —2018) Marcos esta utilizando o editor de documentos do suite LibreOffice 5.4.5.1
para editar um cartaz de divulgacao da Feira Comunitaria. Para tornar o cartaz mais atraente,
Marcos decidiu inserir o texto no formato apresentado abaixo:
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Para inserir o texto com o formato apresentado no documento, Marcos deve acessar, no menu
Inserir, o item:

a) Figura...

b) Fontwork...

c) Caixa de texto

d) Caractere especial...
e) Objeto

19.(FCC/ SEGEP-MA - 2018) Considere a situagao hipotética abaixo.

Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um funcionario da Secretaria de
Estado da Gestdao, 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 sequida, realizou uma operagao que lhe forneceu a informacao de que, nesse texto, havia 13
palavras, 53 caracteres incluindo espacos e 41 caracteres excluindo os espagos. Para obter essas
informacoes, ele usou o menu

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

b) Ferramentas e, depois, a op¢ao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opg¢ao Contar texto.

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

20.(FCC/DPERS - 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 Instituicao
promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, acoes e atividades
relativas a prote¢dao 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 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.

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 179
www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa

Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

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

21.(FCC/ PC-AP -2017) No texto da Lei Organica da Policia Civil do Estado do Amap3, consta:

§ 19 Policial Civil é a pessoa legalmente investida de cargo publico do Grupo Policia Civil, em
provimento efetivo, com denominacdo, fungdo e subsidio préprio e nUmero certo.

§ 20 E proibida a prestacdo de servicos gratuitos a Policia Civil.

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 opcao Caractere especial.

b) Ferramentas e na op¢ao Simbolos.

c) Inserir e na opgao Simbolo de paragrafo.

d) Ferramentas e na opg¢ao Caracteres Especiais.

e) Pagina Inicial e na op¢ao Inserir simbolo.

22.(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 Institui¢do
promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, acdes e atividades
relativas a protegdo dos Direitos Humanos no @mbito interno e perante os sistemas internacionais,
envolvendo especialmente a preservagdo e reparagdo dos direitos de grupos sociais vulneradveis e
de pessoas vitimas de tortura, discriminagdo ou qualquer outra forma de opresséo 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.
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23.(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 inser¢ao, 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.

24.(FCC/ TRT4 —2015) Um analista selecionou um texto de uma pagina da Internet que possui um
conjunto de formatacdes de fonte, porém, deseja colar este texto em um documento sem estas
formatagoes. Para isso, pressionou a combinagdo de teclas CTRL e C no texto selecionado da
pagina da Internet e, no documento do LibreOffice Writer versao 4.1.1.2,

a) pressionou a combinacao de teclas CTRL e V.

b) clicou no menu Editar e na opgao Colar texto simples.

c) pressionou a combinacgao de teclas CTRL, ALT e V, selecionou a opgao Texto simples e clicou
no botdo OK.

d) clicou no menu Formatar, na opgao Colar Especial..., na opgao Texto simples e no botao OK.
e) clicou no menu Editar, na opg¢ao Colar Especial..., na op¢ao Texto sem formatacao e no botao
OK.

25.(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 reunidao, TRE-AP debate e homologa Planejamento para realizacao das Eleicdes 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 realizagdo do processo eleitoral.

Na ocasido, foi homologado o planejamento para a execu¢do de medidas e politicas do TRE para
antes e durante o pleito. Uma Comissao, 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.
.-"'"FFFF'_F'______
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d) Tabela.
e) Ferramentas.

26.(FCC /| MPE-SE - 2013) O editor de textos Writer, quando ativado o recurso de coletar
palavras, ira memorizar as palavras digitadas pelo usuario. Se o recurso de completar
palavras também estiver ativo, essas palavras armazenadas serdo sugeridas apos o usuario
digitar a:

a) terceira letra de uma palavra.

b) sequnda letra de uma palavra.

c) quarta letra de uma palavra sequida da tecla ENTER.

d) primeira letra de uma palavra sequida de um CTRL+ESPACO.
e) segunda letra de uma palavra sequida de um Tab.

27.(FCC /| MP-SE - 2013) Existem caracteres que apesar de ndo serem impressos, fazem parte do
documento e podem ser visualizados, caso desejado. Para exibir estes caracteres no editor de
textos Writer, deve-se clicar no item Caracteres ndo imprimiveis do menu Exibir ou utilizar as
teclas de atalho:

a) CTRL+ALT+P.

b) CTRL+TAB.

c) ALT+PrintScreen.
d) CTRL+F1o0.

e) CTRL+SHIFT+E.

28.(FCC /| MPE-CE - 2013) Ana digitou um texto utilizando o BrOffice.org Writer versdo 3.1 em
portugués que tinha 250 ocorréncias da palavra direito distribuidas em locais diferentes do
texto. Ao terminar a digitacdo, resolveu colocar todas as ocorréncias dessa palavra em negrito.
Pensou em localizar cada palavra, seleciona-la e aplicar o efeito negrito, mas percebeu que isso
levaria muito tempo. Procurou entdao uma forma de fazer isso automaticamente, através de
algum recurso do editor de texto.

O recurso do BrOffice.org Writer que permite realizar a tarefa desejada por Ana pode ser
encontrado no menu Editar, a partir de um clique na opc¢ao:

a) Localizar e Substituir.
b) Formatar texto.

¢) Localizar e Formatar.

d) Formatar e Substituir.
e) Definir Estilo.

29.(FCC / MPE-CE - 2013) No capitulo que dispde sobre o direito a vida e a saude, o Estatuto da
Crianga e do Adolescente traz o sequinte trecho:
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Art. 8° E assegurado a gestante, através do Sistema Unico de Salde, o atendimento pré e
perinatal.

§ 1° A gestante sera encaminhada aos diferentes niveis de atendimento, segundo critérios
médicos especificos, obedecendo-se aos principios de regionalizacdo e hierarquizacdo do
Sistema.

§ 2° A parturiente serd atendida preferencialmente pelo mesmo médico que a acompanhou na
fase pré-natal.

Notam-se no trecho alguns simbolos especiais, como § e °. No BrOffice.org Writer versdo 3.1 em
portugués esses simbolos, tradicionalmente usados em textos da area de Direito, podem ser

obtidos a partir da opcao _I contidanomenu Il .

As lacunas _I e _ll sao preenchidas, correta e respectivamente, com

a)
Simbolo Inserir
b)
Indicador Editar
c)
Simbolo Pagina Inicial
d)
Caractere Especial Inserir
e)
Caractere Especial | Pagina Inicial

30.(FCC [ MPE-CE - 2013) Luiza trabalha na Procuradoria Geral do Estado do Ceara e recebeu o
seguinte texto:

O Conselho Estadual do Meio Ambiente (Coema)aprovou por 16 votos favordveis e seis
abstencdes o parecer técnico da Superintendéncia Estadual do Meio Ambiente
(Semace) referente a analise do Estudo de Impacto Ambiental e respectivo Relatorio
(EIA/Rima) do sistema de intersecdo e acessos de vias urbanas a CE o040, incluindo a Ponte
Estaiada sobre o rio Coco e Mirante em Fortaleza.

Utilizando o LibreOffice Writer 4.0, Luiza deve formatar o texto acima como na figura abaixo:
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0 Conselho Estadusl do Meio Melo  Amblents (Semace) intersecho e acessos de vias
Ambiente (Coema) aprovou referente & andlise do Estudo urbanas & CE 040, ncluindo
por 16 votos favoraveis e seis de Impacto  Ambiental @ a ponte Estaiada sobre o rio
abstenghes o parecer técnico da respectivo Relatério Coct e Mirants @m
Superintendéncia Estadual do (EIARima) do sistema de Fortaleza.

Para formatar o texto em 3 colunas espagadas por espaco 0,5 como mostrado na figura acima,
Luiza deve marcar o texto, selecionar a aba:

a) Editar, selecionar Alteracoes, clicar na imagem que mostra um texto em 3 Colunas (o espago
entre as colunas ja é definido como o,5) e clicar em OK.

b) Ferramentas, selecionar Op¢oes, selecionar Colunas..., marcar o valor 3 em Colunas (o
espaco entre as colunas ja é definido como o,5) e clicar em OK.

c) Formatar, selecionar Colunas..., marcar o valor 3 em Colunas, desmarcar a caixa Largura
automatica, definir o espaco entre as colunas como o, 5 e clicar em OK.

d) Editar, selecionar Formatar especial..., marcar o valor3em Colunas, desmarcar a
caixa Largura automatica, definir o espaco entre as colunas como o,5 e clicar em OK.

= e) Formatar, clicar naimagem que mostra um texto em 3 Colunas (o espaco entre as colunas ja
é definido como o,5) e clicar em OK.

31.(FCC / MP-SE - 2013) Tiago prepara oficios e relatorios com frequéncia utilizando o Microsoft
Word e o BrOffice Writer. Nesses editores de texto, Tiago possui grande agilidade nas tarefas
rotineiras de criacao e edicao de textos. Normalmente, ele copia blocos de texto de um
documento e cola em outro utilizando, respectivamente, as combinagdes de teclas

a) CTRL+Ce CTRL +P.
b) CTRL+ Ce ALT +C.
c)ALT+Ce ALT + V.
d)CTRL+Ce CTRL + V.

32.(FCC/ TRE-CE - 2012) No BrOffice Writer, para apagar de uma sé vez a palavra a esquerda do
cursor utiliza-se

a) Shift> + <Seta para esquerda>.
b) <BackSpace>.

c) <Del>.

d) <Ctrl> + <Del>.

e) <Ctrl> + <BackSpace>.
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33.(FCC / TRE-CE - 2012) No BrOffice.org Writer, versao 3.2, o botdao que mostra ou oculta os
caracteres ndao imprimiveis no texto é exibido normalmente na barra de ferramentas:

a) padrao.

b) de formatacao.

c) de objeto de texto.

d) de controles de formularios.
e) de marcadores e numeragao.

34.(FCC | TRT4 - 2011) No BrOffice 3 Writer, a manutencao ou nado das linhas demarcadoras dos
limites do texto € uma opgao primaria do menu:

a) Inserir.

b) Formatar.

c) Ferramentas.
d) Exibir.

e) Editar.

35.(FCC/ TRT14 —2011) No Microsoft Word 2003 a utilizagcdo 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 estao disponiveis no item Assistentes
do menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

¢) Exibir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

36.(FCC/ NOSSA CAIXA - 2011) No Microsoft Word e no BrOffice Writer, alinhar, centralizar e
justificar sdo opgodes de:

a) organiza¢ao de desenhos.

b) ajustamento de células em planilhas.
c) formatacao de texto.

d) ajustamento de slides para exibicao
e) aumento e diminuicao de recuo.

37.(FCC/ TRE-RO - 2011) No processador de texto do Microsoft Office o texto selecionado pode
ser sublinhado utilizando simultaneamente as teclasCrtl+Se negritado utilizando
simultaneamente as teclas Crtl + N. No processador de texto do BrOffice o mesmo efeito é
conseguido utilizando, respectivamente, as teclas

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 185
www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa

Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

a)Crtl+SeCrtl+N
b)Crtl+SeCrtl + B
oOCrtl+UeCrtl+B
d)Crtl+UeCrtl+N
e)Crtl+_eCrtl +-

38.(FCC/TRE-AC-2010) Para alternar entre o modo de inser¢ao e o modo de sobrescrever textos
em um documento no BrOffice.org Writer:

a) pressione a tecla Insert ou a tecla Scroll.

b) pressione a tecla Insert, apenas.
c) pressione a tecla Scroll, apenas.
d) pressione a tecla Insert ou clique na area INSER/SOBRE da barra de Status.

e) clique na drea INSER/SOBRE da barra de Status.

39. (FCC/ MPE RN - 2010) A barra de férmulas permite criar e inserir calculos em um documento
de texto do BrOffice.org Writer 3.0. A barra Formula pode ser ativada:

a) selecionando-a apenas pelo menu Exibir.
b) selecionando-a apenas pelo menu Inserir.
c) pressionando-se a tecla F2.
d) pressionando-se a tecla F3.
e) pressionando-se a tecla Fs.

40.(FCC/ MP SE - 2009) Na configura¢ao de formato do papel de um documento do BrOffice.org
Writer, os parametros Formato, Paisagem e Retrato podem indicar, respectivamente,

a) tamanho carta, orientagao vertical e orientacao horizontal.
b) layout de pagina, tamanho vertical e tamanho horizontal.
c) orientacao vertical, tamanho carta e tamanho A4

d) orientacao horizontal, tamanho A4 e tamanho carta.

e) tamanho A4, orientagao horizontal e orientagao vertical

41.FCC/TRT2 - 2008) Uma sele¢do multipla de textos é o resultado que pode ser obtido quando o
modo de sele¢do do editor BrOffice.org Writer estiver ativado no modo:

a) de extensao.
b) de insercao.
c) de selecao em bloco.
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d) padrao de selecao.
e) de selecao adicional.

42.(FCC | TCE CE - 2008) No Writer, o icone utilizado para copiar a formata¢do do objeto ou do
texto selecionado e aplica-la a outro objeto ou a outra sele¢do de texto é o:

a) Localizar e Substituir.
b) Gallery.

c) Navegador.

d) Pincel de estilo.

e) Copiar e colar.
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LISTA DE QUESTOES — FGV

43.(FGV | TRT-MA - 2022) Avalie se as afirmativas a sequir, a respeito de arquivos PDF gerados a
partir de documentos ODT no LibreOffice 7.4 Writer, estdo corretas.

l. A geragdo nao é possivel, pois a operacao caracteriza uma combinacao ndo permitida no
Writer.

Il. E sempre possivel editar o conteddo do arquivo PDF por meio do Writer.

l1l. O arquivo PDF fica bem maior quando gerado numa versdo editavel.

IV. Podem ser gravados em versoes que permitem ou nao a edi¢ao por meio do Writer.

Assinale o nUmero de afirmativas corretas.

a) Zero.
b) Uma.
¢) Duas.
d) Trés.
e) Quatro.

44.(FGV [ PC-RN —2021) Sobre o uso de tabelas no MS Word e no LibreOffice Writer, considere as
afirmativas a sequir.

l. O Word permite que o conteudo de uma célula seja uma tabela.

Il. O Writer permite que o conteudo de uma célula seja uma tabela.

l1l. O Writer permite inserir numa célula uma formula matematica que efetue calculos a partir
dos valores contidos em outras células.

IV. O Writer permite a inclusdo de uma imagem numa célula.

O nUmero de afirmativas corretas é:

a) zero;
b) uma;
c) duas;
d) trés;
e) quatro.

45.(FGV | PC-RN - 2021) Daniela frequentemente redige e edita documentos e, sempre que
imprime algum deles, exibe no texto impresso o nome do arquivo, juntamente com a pasta onde
esta localizado e a data da Ultima gravacao.

Ao pesquisar, no LibreOffice Writer e no MS Word, sobre a disponibilidade de recursos de edi¢ao
para automatizar totalmente essas informacdes, Daniela concluiu corretamente que:
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a) somente o Word oferece esses recursos;

b) somente o Writer oferece esses recursos;

c) os dois oferecem esses recursos;

d) nos dois casos é preciso programar novas fungoes;
e) em nenhum dos dois isso é possivel.

46.(FGV [ TJ-RS - 2020) No LibreOffice Writer, a operacao de busca (Localizar) oferece, dentre
outras, as op¢oes "Diferenciar maiusculas de minusculas” e “Somente palavras inteiras”. Nesse
contexto, considere o conteddo de um documento exibido a sequir.

A Caixa-preta foi encontrada encaixada numa caixa de madeira e, com mais duas caixas, foi
enviada para a Caixa Postal.

Considerando-se busca nesse documento inteiro, na qual o texto de busca é:
caixa

e as duas opgoes referidas acima tenham sido assinaladas, o nuUmero de trechos do documento
que seriam destacados é:

a) zero;
b) um;

c) dois;
d) trés;

e) quatro.

47.(FGV | Prefeitura de Salvador — 2019) O texto a sequir foi utilizado no LibreOffice Writer para
gerar uma tabela por meio do recurso “Converter de texto para tabela”.

Fundo;mar/19;abr/19

Devant Solidus Cash;0,50%;0.48%

AF Invest Geraes 30;0,63%;0,54%
Quasar Advantage FIRF LP;0,53%:;0,47%
ARX Hedge Deb Inc;0,52%;0,43%

A tabela resultante é mostrada a sequir.

mar/19 j@abr/19

Devant Sdlidus Cash 0,50% 0.48%

AF Invest Geraes 30 0,63% 0.,54%

Quasar Advantage FIRF LP 0,53% 0.47%

ARX Hedge Deb Inc 052% 0.43%
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A opcao do dialogo “Converter texto em tabela” utilizada foi:

a) Separar texto em: Tabulagoes.

b) Separar texto em: Ponto e virgula.

c) Separar texto em: Paragrafo.

d) Separar texto em: Outra (espago em branco).
e) Separar texto automaticamente.

48.(FGV [ COMPESA - 2018) O texto a sequir, em destaque, mostra uma lista numerada - E(
- criada no LibreOffice Writer 5.0. A visualizagdo de caracteres ndo imprimiveis esta ativada.

1.7 Primeiro-
1’
2. Segundof

3.2 Terceiro-
]

4.~ Quarto¥|

Leia o fragmento a sequir.

"Um método simples para inserir uma linha em branco, ndo numerada, entre o segundo e o
terceiro itens da lista, é posicionar o cursor de insercdo e usar a tecla (ou
combinacao de teclas) "

Assinale a opgao cujos itens completam corretamente as lacunas do fragmento acima.

a) no final do sequndo item [ Alt + | + L

b) no final do sequndo item / Ctrl + Enter
c) no final do sequndo item [ Enter
d) no final do sequndo item / Shift + Enter

e) no inicio do terceiro item / Enter
49.(FGV [ MPE-AL - 2018) O controle de alteracdes, ferramenta presente em editores de texto
como o MS Word e o LibreOffice Write, dentre outros, é extremamente Util no caso em que um

documento:

a) é distribuido para um numeroso grupo de pessoas no formato PDF;
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b) é produzido por duas ou mais pessoas e as contribui¢des de cada um passam por um processo
de revisao;

c) é constantemente alterado e é preciso manter um rigoroso controle de versao das cdpias que
vao sendo criadas a cada alteracao;

d) contém informacdes sigilosas;

e) fique protegido de altera¢des efetuadas por usuarios nao autorizados.

50.(FGV | MPE-AL - 2018) No Libre Office, a extensao de arquivo normalmente usada para
documentos do processador de textos é:

a) .ODF
b) .ODG
c).ODP
d).ODS
e) .ODT

51.(FGV / COMPESA -2016) No LibreOffice Writer, o “Pincel de formatagdo” permite replicar as
opcoes de formatacdao de um trecho para outro. Nesse contexto, considere as opgdes de
formatacao a sequir.

l. Cor da fonte.

II. Cor de realce.

lll. Fonte sublinhada.
IV. Fonte em negrito.

Assinale a opgao que indica as opgoes de formatacao que sdo replicadas quando o “Pincel de
formatagdo” é acionado:

a) l e ll, somente.

b) 1, Il e lll, somente.
c) Il elll, somente.

d) ll, lll e IV, somente.

e) 1, llelV.

52.(FGV | CODEBA - 2016) O BrOffice.org 3.0 Writeré um processador de textos da Sun
Microsystems Inc. e faz parte da categoria software livre. Nesse software, um Oficial de Cartdrio
digitou um texto e, ao final do trabalho, salvou-o no disco C. A extensao default para esse
arquivo é:

a) .doc
b) .odt
c) .txt
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d) .odw
e) .bak

53.(FGV [ TCE-SE - 2015) No contexto do LibreOffice Writer 4.2, analise o texto a seguir com um
trecho selecionado.

Onimero total da populacéo do planeta
atingiu 7 bilhdes (portugués brasileiro)
imil milhdes (portugués europeu)|de pessoas
em 31 ce outubro de 2011. De acordo com
projecGes populacionais, este valor continua
a crescer aum ritmo sem precedentes antes
do século XX.

Analise o mesmo texto depois da aplicagao de uma certa operagao de edigao.

O nimero totzl da populacdo do planeta
atingiu 7 bilhdes (portugués brasileiro) de
pessoas em 31 de outubro de 2011. De
acordo com projegoes populacionais, este
valor continua a crescer a um ritmo sem
precedentes antes do século XX.

A operacao de edicao foi provocada pela digitacao de:

a) Ctrl-c
b) Ctrl-v
c) Ctrl-x sequido de Ctrl-v
d) Ctrl-x
e) Ctrl-v sequido de Ctrl-x

54.(FGV [ SSP-AM - 2015) Joao abriu um novo documento no LibreOffice Writer 4.2, instalado de

modo padronizado, e digitou uma sequéncia de teclas de tal forma que a parte superior
esquerda da regido do texto na tela exibida mostrou-se como na figura abaixo.

Primeiras-palavrasy

T

O texto digitado por Joao foi:
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a) o termo “Primeiras palavras”;
b) o termo “Primeiras.palavras” seqguido da tecla “"Enter”;
c) o termo “Primeiras.palavras”;
d) o termo “Primeiras palavras” sequido da tecla “Enter”;
e) a tecla “Enter” sequida do termo “Primeiras.palavras”.

55.(FGV [ Prefeitura de Niterdi — 2015) Ao utilizar o BROffice.org 2.3 Writer como processador de
textos, o usuario dispde de diversos recursos, como icones existentes no software, para uso no
caso da necessidade de visualizar pagina como também para realizar verificacdo ortografica.
Esses icones sdo, respectivamente:

=
]

|

e

56.(FGV | CGE-MA - 2014) Observe o texto a sequir, ao qual foi aplicado um tipo de alinhamento.
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GpAGay,

@vMg
. ]
Rty

QOVEINO TJOJ  wm

anaranhae

leanesd A atual Controladoria
Geral do Estado do Maranhao — CGE foi criada através da Lei
Delegada n°® 4, de 30 de setembro de 1968, sob a denominagéo de
Auditoria Geral do Estado do Maranhio - AGE |
Mais recentemente, seguindo a tendéncia do governo federal, a Lei
n° /.844, de 31 de janeiro de 2003, transtorma a Auditoria Geral do
Estado em Controladoria Geral do Estado, estabelecendo em seu
Art. 9° que a Controladoria Geral do Estado tem por finalidade
exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial e
operacional; com foco na gestao das politicas publicas conduzidas
pelas entidades da Administragdo Publica Estadual; quante a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia,
aplicagao de auxilios, subvengGes e renuncias de receitas.
Durante esses 44 anos de existéncia, a Controladoria Geral do
Estado vivencia o desafio de fiscalizar e orientar os orgaos
estaduais no cumprimento de suas atribuicdes, adaptando-se as
necessidades provocadas pelas mudangas franscorridas no
governo estadual, cujo impacto € notado principalmente no
aumento do volume de trabalho. A decorréncia natural dessa
modificagéo de cenario 4 a exigéncia cada vez maior de eficiéncia
na execugéo dos trabalhos de auditoria.

Nos principais softwares de edi¢ao de textos, como o Word 2007/2010 BR ou Writer do pacote
LibreOffice, um mesmo atalho de teclado é utilizado para imprimir o texto. O tipo de
alinhamento e o atalho de teclado sdo, respectivamente,

a) justificado e Ctrl + 1.

b) centralizado e Ctrl + .
c) justificado e Ctrl + M.
d) centralizado e Ctrl + P.
e) justificado e Ctrl + P.

57.(FGV /BADESC-2010) O editor de textos Writer do pacote BROffice.org 3.1 disponibiliza, dentre
seus recursos, uma barra de formulas, visualizada abaixo, que permite a inser¢ao de calculos em
um documento de texto. E um produto da Sun Microsystems Inc. e faz parte da categoria
“software livre”, sendo os arquivos criados nesse software com um formato “default”, quando
salvos.
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& Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer

&rquive  Edter  Egbir

Padr3o J rmes New Roman

Fomuacetexto fx ~ 8 7 [-

A tecla que deve ser pressionada para ativar a barra de férmulas e o formato “default” para os
arquivos salvos sao, respectivamente:

a) F6 e odw
b) F2 e odw
c) F4 e odt
d) F2 e odt
e) F6 e odt

58.(FGV | PC-RJ — 2009) Um funcionario da Policia Civil do Estado do Rio de Janeiro acionou
o BrOffice.org 3.0 Writer para digitar um texto. No entanto, ele gostaria de realizar o trabalho de
digitacdo no contexto do MSOffice Word 2003 BR. Entdo, nada tendo digitado, executou um
atalho de teclado que fechou o BrOffice.org 3.0 Writer, retornando diretamente a tela da area de
trabalho, sem exibicao de qualquer janela de didlogo ou mesmo salva de arquivo. Esse atalho de
teclado é:

a) Ctrl + Q.
b) Ctrl +S.
c) Ctrl + B.
d) Alt + S.
e) Alt + Q.

59.(FGV /PC-RJ-2009) O processador de textos BROffice.org 3.0 Writer disponibiliza uma barra de
formulas, visualizada a sequir, que permite criar e inserir calculos em um documento de texto.
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% Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer
frcuivo  Ecitar Exibic  Inserit Formatar Tabela Ferramentas JanelaX 4
'l -

[F’ou éo I lTi‘nc; New Romen

Férmuladetextcl -
o 10

R v -
2

1

Para ativar essa barra, deve-se pressionar a tecla:

a)Fs
b) F4
o F3
d) F2
e)Fa1

60.(FGV | PC-RJ — 2009) O BROffice.org 3.0 Writer é um software voltado para a edi¢do de textos
que oferece varios recursos de formatacao. Um deles possibilita a visualizagao de caracteres nao
imprimiveis. Assinale a alternativa que indique corretamente o icone que deve ser clicado, com
o ponteiro do mouse, para ativar esse recurso.
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61.(FGV / PC-RJ —2009) A figura a sequir ilustra uma janela pop-up que é mostrada na tela quando
se clica por meio do mouse, uma das op¢des de menu no BROffice.org 3.0 Writer. Nessa janela
pode-se utilizar, por exemplo, os recursos de Ortografia e Gramatica e de Notas de rodapé.

‘q'} Ortografia e gramética... F7
Idioma »
Contagem de palavras
AutoCorrecdo...

Numeracdo da estrutura de topicos...
Numeracdo de linhas. ..
Notas de rodapé...

8 Gaera
431 Player de midia

Banco de dados bibliogr&ficos

Assistente de mala direta...

11

Atualizar »

Macros »
Gerenciador de extenséo. ..

Filtros XML...

Personalizar...

Assinale a alternativa que indique corretamente a op¢ao de menu a ser escolhida na barra de
ferramentas:

Arquivo  Editar Exibir  Inserir FEormatar Tabela Ferramentas  Janela  &juda

a) Exibir.

b) Editar.

) Inserir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

62. (FGV / PC-RJ - 2009) Um Oficial de Cartdrio que pertence a Policia Civil do Estado do Rio de
Janeiro esta digitando um trabalho no BROffice.org 3.0 Writer.
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b
1%t

Nessa situagdo, o acionamento dos icones e tém, respectivamente, como
significados:

a) Ativar/Desativar alinhamento automatico e Diminuir recuo.
b) Ativar/Desativar marcadores e Diminuir recuo.

c) Ativar/Desativar numeracao e Aumentar recuo.

d) Ativar/Desativar marcadores e Aumentar recuo.

e) Ativar/Desativar alinhamento automatico e Aumentar recuo.

63.(FGV / PC-RJ —2008) Um usuario do processador de textos BROffice.org 2.3.1 Writer digitou um
trabalho no software e ao final realizou os ajustes de rotina. Ao final salvou-o na pasta Meus
Documentos, existente no disco rigido C: do microcomputador. Para isso, ele dispde de duas
alternativas, Salvar e Salvar Como..., atividades executadas por meio do uso de dois atalhos de
teclado.

Esses atalhos sao, respectivamente:

a) Ctrl + B e Ctrl + Shift + B.
b) Ctrl + Se Ctrl + Alt + S.
c) Ctrl + S e Ctrl + Shift + B.
d) Ctrl + B e Ctrl + Alt + B.
e) Ctrl + S e Ctrl + Shift + S

64.(FGV [ PC-RJ — 2008) Um usuario do BROffice.org 2.3 Writer digitou um trabalho e, durante as
atividades desenvolvidas, selecionou um trecho do texto e pressionou simultaneamente as
teclas <Ctrl> e X. A execucao desse atalho de teclado corresponde a:

a) aplicar ao texto o fonte default Times New Roman.
b) apagar definitivamente o texto selecionado.

C) copiar o texto para a area de buffer.

d) transferir texto para a Lixeira.

e) mover o texto para a area de transferéncia.
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LISTA DE QUESTOES — DIVERSAS BANCAS

65.(VUNESP / Prefeitura de Palmas-TO — 2023) Assinale a alternativa que mostra um paragrafo
com alinhamento Justificado, no LibreOffice Writer 6.4, em sua configuracao original.

Pk f e frsspi Linvket, dapll o ariten & ek Sdade o valel oo '?\’.ﬁl.l'ﬁ.AI"
st fos ndada err 20 f2 moe o Y338, ko apet b oiag) oo Tocontne pele Cormbkagl oo
1EEE; poba prawmader el Wilion Siquan Campes.

o Pabuss ¢ um murscpo Deasher, capdal e tambam 3 resce cxdade do avaco 40 Tocares, =
A ogade i 1ndada om 20 de mako de 1566, 1o apds 3 cRagde do Tocantine pdla
Coeatiacho ce 1385, peb goearadar Jost Wiion Sy Carpos.

- mm o,
=
- Palers & ure menrips bredain, it @ enben g naar
Sfude da elads (0 Towntre, & Sdsde o) hewkads e 20 8
ming e “15BE, Iga ape A chaghe oo ‘Tacamae pel
CoenSruini da: 1953, il o fpiraaviador bamsh Wi S
Farpos,

'PJnn € un TUNCpo bras kv, captal @ farban 2 makr odode o ey o 'o;n)'s.ﬂ
ode fot indads err 20 0 reaio o 1689, bgo spos 8 caagho 20 Tocanies pids Corstbucio de
1968, el governader Josd Wilsen Siqueina Carpon

d)

66. (VUNESP/UNESP -2019) No LibreOffice Writer, versao 6.2, osicones a sequir representam,
respectivamente, os recursos de formatagao de fonte denominados

a) Sublinhado; Tachado.
b) Italico; Riscado.

) Riscado; Versalete.

d) Italico; Tachado.

e) Sublinhado; Versalete.

67.(VUNESP | UNESP -2019) A imagem a seqguir mostra parte de um documento sendo editado
por meio do LibreOffice Writer 5, em sua configuracdo padrao em portugués.
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Assinale a alternativa que apresenta o icone usado para marcar o trecho “Trecho marcado”,
como se fosse usado um marca texto, conforme se vé naimagem, sabendo-se que nenhuma
outra formatacgao prévia havia sido feita ou copiada de nenhum outro trecho ou arquivo.

o
a) [T

Y 4

68. (FUNDATEC / CIGA SC - 2028) Para quem utiliza muito os editores de texto, as teclas de
atalho ajudam a tornar a edi¢do mais agil. H3 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+Z

69. (PR4 UFRJ/UFRJ -2018) Apds ser nomeado e empossado em cargo publico, o servidor foi
recebido pela equipe de uma se¢do 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 sequir.
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(2} MEMORANDO-32-2017.04: - LibreOfice Wier [T
Mrquwvo  Edieae Exibic Intedr Eormatar Esfilos Tobela Feoamments: Janda  djuda
iB-5-B-dea B-2le-~-1q%12-8 -
 [Conende datat =] (GF (@) |[asa Heflaaea-aaa & - -
P e e O B RO R Y B SR RS X K e
S
UNVERSICIDE FEDERAL DO RIO DE JANERO
CENTRO DE ESTUDOS EDUCACFOMAIS DE ENSIND SUPERIOR &
@ DESARTALIENTO CE CNCIAS DAEBUCAGLD
MEMORANDO n® 32/2017 Dats: 62082008 o)
D Seglo Admintstakea L @

Pam: Profomia

ABRND. COmUNCardo O efonmacio

COMUNCAD D

Iaforramas qué o dotumenios gerddes peo prochsso o fegisto sitimico de
dados cusiodacos pela comissio de oestio permanente devem sor CIOCIONS
04405 SENVEOTES 005l oN300S O CONIND prigda cutloda no d3ne 01l 43 FN a0

Cordiamanis,

Fulano o Tal
Chate da Segdodministatva

ErEFIE EEEEE R EEEICE -

Péginal del| 75 pabrras, 550 caractires Estilo padelo | Portuguds (Brasd) = 3 Tabelal:s | [

Com base nestaimagem, assinale a alternativa composta pelos atalhos utilizados para formatar,
respectivamente: a primeira linha do texto principal em negrito; o sequndo paragrafo desse
texto justificado; a Ultima linha desse paragrafo sublinhada; e para salvar o documento como
“MEMORANDO-32-2017.0dt"?

a) CTRL+B, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
b) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+O
¢) 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

70.(AOCP [ ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio LibreOffice Writer (Versdo s,
Instalagdo padrao 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.

) o texto até o final da frase.

d) o texto até o final do paragrafo.

e) a palavra onde se encontra o cursor.

71.(AOCP / ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio LibreOffice Writer (Versdo 5
Instalagdo padrao em portugués), a opgao de menu com icone {:

a) abre a configuracao de paragrafo.

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 201
www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa
Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

b) mostra a pagina no modo de impressao.

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

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

a) toda a frase é selecionada.

b) toda a palavra é selecionada.

c) todo o paragrafo é selecionado.
d) toda a pagina é selecionada.

73.(FUMARC / CM Para de Minas — 2018) S3o opgdes disponiveis no menu Formatar do
OpenOffice Writer 4.1.3, versdo portugués, EXCETO:

a) Cabecalho.

b) Marcadores e numeracdes.
c) Pagina.

d) Paragrafo.

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

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

Para editar este texto, foram utilizados recursos como: trés estilos nas palavras Aparecida de
Goiania, agricola e industrializacao, e um tipo de alinhamento. Nesta ordem, quais sao as
combinacgdes 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.

75.(CS UFG | APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a sequir, escrito utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:
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“Na década de 1990, comecou 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 ligagcdo com a regidao
Sudeste do Pais, pela BR-153.”

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

a) trés vezes com o botao 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.

76.(AOCP /| FUNPAPA - 2018) Considerando o aplicativo de escritdrio Libre Office Writer versao s,
instalacdo padrdao em portugués, qual janela é aberta pelo sequinte icone da barra de

ferramentas?
Q)

a) Marcadores e Numeracao.
b) Caracteres especiais.

c) Formas simples.

d) Clonar Formatacao.

e) Inserir Formula.

77.-(METRO CAPITAL / Prefeitura de Conchas-SO - 2018) Supondo que vocé deseja imprimir da
pagina 19 a pagina 27, e também a pagina 32 de um documento, o que vocé devera digitar
no sistema?

a) 19-27,32
b) 19,27,32.
C) 19,27-32
d) 19-27-32
e) 19>27,32.

78.(VUNESP [ UNESP - 2017) Usando o editor de texto Apache Open Office Writer 4.1.2, em sua
configuragdo original, um usuario criou o documento apresentado a seguir, com um trecho do
livro O Guarani, de José de Alencar.
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Quando-a‘cavalgata-chegoud- que-osiindigenas-chamavam-aimara, cortados rentes, ‘a'tez'lisa, ‘osolhos*
margem-da-clareira,‘aise'passava’  apertada‘acintura'poruma-faixa-de grandes'com-os‘cantos-exteriores-
uma-cena-curiosa. € penas-escarlates, caia-lhe -dos erguidospara-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-delgadoe esbelto-mas-bem-modelada-e guamecida-de-
arvores,encostadoaumvelho- como-umjuncoselvagem.y dentes-alvos, davam-a0 Tosto pouco
tronco-decepado-pelo raio, via-se-  Sobre-a-alvura-didfana-doalgodio.aoval-a-belezainculta-da-graca.-da-
um-indio-na flor-daidade.§ sua-pele. cor-do-cobre, brilhava comforga-e da-inteligéncia €

Uma simples tinica-de-algoddo.a: reflexos-dourados; os-cabelos-pretos?

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

a)3es.
b)3zeo.
cgges.
d)ge 26.
e)26e 4.

79. (FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) No LibreOffice Writer 5.1, o botdo 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

80.(FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) Para responder a questao, considere a Figura o1 abaixo, que
foi elaborada no LibreOffice Writer 5.1.

(&) Semtitulo 1 - LibreOffice Writer - o X

Arquivo fditar Exbir Inserir Formatar Estlos Tabela Ferramentas Janelz Ajuda & x
B-a-@-deasee-4s Q-
Titulo 1 @& & |[anal Ve @&a @ a=w »
5 1 2 3 4 § 6 7 8 ) » 1 nAa
HISTORIA POLITICA DE SARANDI N
Escrito por Secretaria em 01 Marco 2017 [I

=

ORIGEM DO TERRITORIO O
O Muncipio de Sarandi tem seu territorio formado por terras que, inicialme

(1809), desmembrado apés para o municipio de Cachoeira do Sul (1819),
finalmente em 1857. Passo Fundo. v

< >

Paqina 1de 1| 4 palavras, 28 caracteres selecionados | Estilo padrio| Pertuqués (Brasi) -

Figura 01
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Considerando a Figura o1, podemos dizer que o titulo, que esta selecionado, esta:

|. Em negrito.

[l. Em italico.

lll. Tachado.

IV. Com a fonte Tamanho 1.

Quais estao corretas?

a) Apenas lell.

b) Apenas il e IV.
c) Apenas |, Il elll.
d) Apenasl, lll e IV.
e)l, Il IllelV.

81.(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
g] frafa
girafa

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

82.(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 Judicidrio

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

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

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

Com relacao a formatagao do titulo e do texto, respectivamente, assinale a alternativa correta.

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

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

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

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

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

[T L e =]
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A respeito do texto editado, é correto afirmar:

a) Os caracteres nao imprimiveis estdo 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.

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

a)
b) ~
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c)o
d) B~

85.(FAFIPA /| CAPS - 2017) Um usudrio 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 botdo
Novo, disponivel na barra de ferramentas, para criar um novo arquivo e editou o texto. Ao
término dessa edi¢do, esse usuario clicou no botdo Salvar, disponivel também na barra de
ferramentas. Analise as alternativas abaixo a respeito das etapas sequintes, 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 dialogo "Salvar Como”, permitindo que o usuario 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 dialogo “Salvar Como”, permitindo que o usuario atribua um nome ao arquivo, porém,
nao 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 informacgdes ao
usuario, atribuindo um nome padrao e mantendo esse arquivo na pasta “Meus Documentos”,
sem permitir alterar essas informacoes.

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”.

86. (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:

T wvirw ity Fernts art - L rsDiffen Wit

Feilm Tabem Soamemay jards  &pia

YN OB & o~ Qo Heom o T e E-E e E A

Liss b Yt = i «lm w8 & Ay f g e ErdiEeiz & 8

= =

Auui == roesotra mais om teste de eserita 1 LibeeQfAce, Peceamas

[ EX[0S &

( ) afonte utilizada é Liberation Serif, tamanho 12.
( ) onome do arquivo é Teste de Escrita.odt
( ) o texto selecionado foi alinhado a esquerda.
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a)V-V-V
b)V-V-F
QV-F-V
d)F-F-V
e)F-F-F

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

a) Documento de texto ODF (.odt).
b) Microsoft Word 97/2000/XP (.doc.)
c) Portable Document Format (.pdf).
d) Texto (.txt);

e) Microsoft Word g5 (.doc.)

88. (NC-UFPR /PREF ARAUCARIA - 2017) Um recurso disponivel no LibreOffice Writer que os
autores e revisores usam frequentemente para trocar ideias, pedir sugestdes ou discutir durante
0 processo de revisao € a inclusdo de comentarios (formalmente chamado de “Notas”). Assinale
a alternativa que apresenta o acesso a funcionalidade descrita.

a) Inserir — Anotacao

b) Inserir — Baloes

¢) Inserir — Caixa de Texto
d) Inserir — Observacao
e) Inserir — Quadro

89. (VUNESP /| UNESP - 2017) Usando o editor de texto Apache Open Office Writer 4.1.2, em
sua configuracao original, um usuario criou o documento apresentado a seguir, com um trecho
do livro O Guarani, de José de Alencar.
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1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12- 13-+ 14 15 + 16 - 18
Quando-a'cavalgata-chegoua- que-osiindigenas-chamavam-aimara,cortados rentes, -a‘tez'lisa,"os-olhos-
margem-da-clareira,-ai'se'passava’  apertada-a-cintura'porumafaixa-de- grandes-com-os-cantos-exteriores-
uma-cena-curiosa.€ penas-escarlates, caia-lhe -dos erguidospara-a-fronte;-a-pupila-

Em-pé no'meio-do-espago-que: ombros-até-aomeio-daperna,-e- negra, mobil,-cintilante; a-boca-forte
formava-a-grande-abobada-de- desenhava-o talhe-delgado-e-esbelto mas-bem-modelada-e gnamecida-de-
arvores,-encostado'aum velho- como-um-juncoselvagem.y dentes-alvos, davam a0 Tosto pouco
tronco-decepado-pelo raio, via-se-  Sobre-a-alvura-diafana-do-algodio.aoval-a-belezainculta-da-graca,-da-
um-indio-na-flor-daidade.§ sua-pele. cor-do-cobre, brilhava-comforga-e da-inteligéncia.{

Uma simplestinica‘de-algoddo.a’ reflexos-dourados; os'cabelos pretos?

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

a)3es.
b)3eo.
cges.
d) 9 e 26.
e) 26 e 4.

90.(VUNESP [ UNESP - 2017) Assinale a alternativa que apresenta, no Apache Open Office Writer
4.1.2, em sua configuragao padrao, em um documento com orientagao retrato e tamanho de
folha A4, um item de formatacao 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.

91.(VUNESP /| SAEMAS - 2017) Tem-se o sequinte documento, criado no Libre Office Writer
5.2.7.2, em sua configuracao padrdo.

a Prefeitura Municipal de Autazes-AM (Digitador) Conhecimentos Especificos - 2024 (P6s-Edital) 209
www.estrategiaconcursos.com.br 220




Diego Carvalho, Renato da Costa

Aula 00 (Prof. Diego Carvalho e Renato da Costa)

~ Vunesp - SAEMAS

Assinale a alternativa que, ao alterar a orientacao da pagina de retrato para paisagem, contém
a resposta correta.

B EmBnTaeDE <

b)

" SAEMAS - Vunesp
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92.(VUNESP | SAEMAS - SP — 2017) Um documento criado no Libre Office Writer 5.2.7.2, em sua
configuragdo padrdo, tem apenas 1 linha, completamente preenchida, entre as margens
esquerda e direita, com fonte de letra Liberation Serif, tamanho 15, como mostra a imagem a
seqguir.

Este ¢ um texto de exemplo criado no Libre Office em sua configuragido padrio

Assinale a alternativa que apresenta a acdo que automaticamente faria com que o conteudo
passasse a utilizar 2 linhas:

a) Inserir na linha um marcador simbdlico.

b) Centralizar o texto na linha inteira.

c) Aumentar o espagamento entre linhas para duplo.
d) Reduzir a identacao esquerda.

e) Sublinhar o texto.

93.(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+Z
b) Ctrl + A
c) Ctrl+ C
d) Ctrl + X
e)Ctrl+Y

94.(CONPASS | Prefeitura de Carpina/PE - 2016) Qual das alternativas abaixo ndo se constitui em
uma opgao de Alinhamento do Libreoffice Writer?

a) A esquerda
b) Em coluna
c) Adireita

d) Centralizado
e) Justificado

95.(VUNESP /| UNESP - 2016) o OpenOffice Writer 4.1.2, em sua configuracao padrao, um usuario
editou um documento, conforme imagem a seguir.
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-
Tarefas
> « Atendimento ao publico
. * Monitorar equipamentos
=4 * Monitorar sistemas de comunicagdo
* Entregar documentos
-~ .
-

Assinale a alternativa que apresenta o resultado correto ao pressionar a tecla ENTER na linha
com O CUrsor.

arefas
« Atendimento ao pablico
¢ Monitorar equipamentos
o Monitorar si de ¢
.

Entregar documentos

a)
B
‘-1
L]
N arefas
ol ¢ Atendimento ao publico
s * Monitorar equipamentos
. * Moni i de

* Entregar documentos

3 |

b) '~ !
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« Atendimento ao piblico
* Monitorar equipamentos

- * Monitorar sistemas de comunicagdo
* Entregar documentos
1

c)
=
—
. Tarefas
2l Atendimento ao publico
. Monitorar equipamentos
. Monitorar sistemas de comunicagao
= Entregar documentos
-

arefas
1) Atendimento ao publico
2) Monitorar equipamentos
3) Monitorar sistemas de comunicagdo
4) lEmregar documentos
- 5)

96. (VUNESP /UNESP -2016) No OpenOffice Writer 4.1.2, em sua configuracao padrdo, com a
régua sendo apresentada em centimetros, conforme imagem a seguir, assinale a alternativa que
indica o nome correto do recurso representado pelas marcas em 1,25 centimetros, 2,5
centimetros, 3,75 centimetros, 5 centimetros e assim sucessivamente.
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a) Centralizar.

b) Tabulagao.

c) Marcas de paragrafo.

d) Recuo.

e) Espacamento entre caracteres.

97.(VUNESP /| UNESP - 2016) Observe a imagem a seguir, que mostra um documento sendo
editado por meio do LibreOffice Writer 4, em sua configuracao padrao e em portugués.

Campus Experimental * Hapeva

Assinale a alternativa que correlaciona corretamente as palavras com uma respectiva
formatacao aplicada.

a) Experimental —itdlico; Itapeva —tachado

b) Campus — sobrelinha; de — subscrito.

c) de — sobrescrito; Itapeva — sublinhado.

d) Experimental — sublinhado; Itapeva — sobrelinha.
e) de — subscrito; Itapeva — negrito.

98. (VUNESP |/ Prefeitura de Guarulhos — 2016) Um Assistente, durante seu trabalho de
formatagdo de documentos por meio do LibreOffice Writer 4.3, em sua configura¢do padrdo e
em portugués, pode fazer uso do icone exibido a seguir.

=

Assinale a alternativa que contém o nome do icone.

a) Realcar.

b) Cor da fonte.

c) Pincel de formatacgao.
d) Sombra.

e) Cor de fundo do texto.

99. (VUNESP / Prefeitura de Guarulhos —2016) Observe a figura a sequir, extraida do Writer do
OpenOffices. Ela apresenta parte da barra de ferramentas Desenho, que pode ser acessada no
menu Exibir > Barras de ferramentas.
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éhf/ia@ﬂ

Assinale a alternativa que contém a principal funcionalidade associada ao icone circulado na
figura.

a) Formatacao de estilo de textos.

b) Adicionar caixas de texto ao documento.

c) Adicionar textos explicativos.

d) Realizar corre¢des de ortografia e gramatica.
e) Acesso a galeria do Fontwork.

100. (AOCP /Prefeitura de Camacari—BA /2015) A extensao padrao para documentos de textos
salvos no Processador de texto BrOffce Writer 3.3 (instalagao Padrao Portugués — Brasil) é:

a) XLS.
b) EXE.
c) ODT
d) CDR.
e) DUC.

101. (VUNESP / UNESP - 2015) Em um documento do LibreOffice Writer 4.3.6.2, em sua
configuragao padrao, assinale a alternativa que indica a a¢do executada pelo usuario a partir da
imagem 1, que produziu o resultado apresentado na imagem 2.

Imagem 1 Imagem 2
: (semtup 1-LbeORcoWrter | e
Auuve Edty Egpr pexie fomazx Lbek  Earramalhe &quwvo Egty Expr peair fomaty Gabek  Eavamafie
#'0-Q spo ee 4 - #'ne S -
© csbpxce » LbanimSed (= 12wl = © Giopaice (2 LbecsooSed = 12(m
- ? ‘ ' § - -~ 3 z a g 2 'I 3
Relr223 8] ] '
] .
Linha 1 Lirha 1
Linha 2
inha 3 Linha 2
Linka 3
I
;.‘X:l:n.—nnu-a-m l‘.-‘"- £ ;*lzl:nnm—-&- (—u“.- ’
a) Aumentada a fonte de letra.
b) Mudanca de estilo para subscrito.
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c) Espagamento de linhas aumentado de simples para duplo.
d) Mudanca da fonte de letra para Arial.

e) Foi criada uma quebra de pagina ao final de cada linha.

102. (VUNESP [ UNESP - 2015) Usando o LibreOffice Write 4.3.6.2, um enfermeiro precisa criar
um formulario para registro de ocorréncias, e formatou uma tabela de g colunas e 5 linhas. Apds
alguns ajustes, o formato da tabela ficou com a aparéncia conforme imagem a seguir.

Formulario de ocorréncias — Unesp
Data: Unidade: Area:

NUmero|Hora |Descricao Responsavel

Assinale a alternativa que indica em quais linhas existem células que foram mescladas:

a) 1, apenas.

b) 1, 2, 4 e 5, apenas.

01,23 4€5.
d) 2, 4 e 5, apenas.

e) 3, apenas.

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

104. (NC-UFPR / TJ PR - 2014) Quais sao as teclas de atalho utilizadas para mover quadros,
figuras e objetos, no LibreOffice Writer V4.2?

a) ALT + CTRL + Teclas de seta.
b) CTRL + Teclas de seta.

c) CTRL + SHIFT + Teclas de seta.
d) ALT + Teclas de seta.

105. (AOCP / Colégio Pedro Il / 2013) Com relacdo ao processador de texto BrOffice Writer 3.3
(instalacdo padrao portugués — Brasil), assinale a alternativa INCORRETA.
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a) No Menu Arquivo, o Writer possui o comando Exportar para PDF, que permite gerar um
arquivo em PDF.

b) No Writer, existe uma Area de Transferéncia que armazena as 24 Ultimas cOpias feitas dentro
do programa.

c) O Writer possui o comando Assinaturas Digitais e Modelos.

d) No Menu Exibir do Writer, existem apenas dois modos de exibi¢dao: Layout de Impressao e
Layout da Web.

e) Dois cliques com o mouse em uma palavra faz com que ela seja selecionada.
106. (VUNESP/UNESP -2013) O software OpenOffice Writer é um aplicativo da categoria:

a) Planilha Eletronica.

b) Apresentacao de Slides
¢) Processador de Texto.
d) Editoracao Grafica.

e) Editor de e-mail.

107. (AOCP /CM SALVADOR - 2011) Utilizando o editor de texto eletronico OpenOffice Writer
3.2.1 portugués Brasil, instalacdo padrao em um sistema operacional Linux Ubuntu 10.10, ao
pressionar a tecla F1, qual sera a fun¢do ou servico que o usuario tera acesso?

a) Ajuda.

b) Dicas rapidas.

c) Corretor ortografico.

d) Novo arquivo.

e) Exportar o arquivo para PDF.

108. SOUSANDRADE |/ CRC-MA - 2010) A tarefa de “Formatar paragrafos” em um software
como o Microsoft Word ou OpenOffice Writer inclui:

a) definir a base do idioma usado.

b) mudar a cor da fonte utilizada.

c) definir o espacamento entre linhas.

d) realizar a correcao ortografica.

e) definir os paragrafos a serem considerados como rodapé e cabecalho.

109. AOCP /TRE RO - 2009) Utilizando o Br.Office Writer 2.2 instalagcdo padrao portugués Brasil,
instalado no Windows XP professional Service Pack 3 instalacao padrao portugués Brasil,
assinale a alternativa correta:
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a) O conjunto de teclas ctrl + F12 insere uma tabela em um documento.
b) O conjunto de teclas ctrl + F11 insere uma imagem em um documento.
c) O conjunto de teclas ctrl + F10 insere um grafico em um documento.
d) O conjunto de teclas ctrl + Fg insere uma formula em um documento.
e) O conjunto de teclas ctrl + F8 abre um novo documento.
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GABARITO

1. LETRAA 38. LETRAD 75. LETRAA
2. LETRAE 39. LETRAC 76. LETRAB
3. LETRAB 40. LETRAE 77.  LETRAA
4. LETRAE 41. LETRAE 78. LETRAA
5. LETRAD 42. LETRAD 79. LETRAC
6. LETRAD 43. LETRAC 8o. LETRAA
7. CORRETO 44. LETRAE 81. LETRAB
8. ERRADO 45. LETRAC 82. LETRAA
9. ERRADO 46. LETRAB 83. LETRAC
10. CORRETO 47. LETRAB 84. LETRAC
11. ERRADO 48. LETRAD 85. LETRAA
12. ERRADO 49. LETRAB 86. LETRAA
13. CORRETO so. LETRAE 87. LETRAC
14. CORRETO 1. LETRAE 88. LETRAA
15. ERRADO 52. LETRAB 89. LETRAA
16. LETRAE 53. LETRAD 9o. LETRAC
17. LETRAD 54.  LETRAD 91. LETRAE
18. LETRAB 55. LETRAD 92. LETRAA
19. LETRAD 56. LETRAE 93. LETRAA
20. LETRAC 57. LETRAD 94. LETRAB
21.  LETRAA 58. LETRAA 95. LETRAA
22. LETRAC 59. LETRAD 96. LETRAB
23. LETRAD 6o. LETRAC 97. LETRAA
24. LETRAE 61. LETRAE 98. LETRAC
25. LETRAA 62. LETRAD 99. LETRAB
26. LETRAA 63. LETRAE 100. LETRAC
27. LETRAD 64. LETRAE 101. LETRAC
28. LETRAA 65. LETRAD 102. LETRAB
29. LETRAD 66. LETRAA 103. ANULADA
30. LETRAC 67. LETRAA 104. LETRAD
31. LETRAD 68. LETRAC 105. LETRAB
32. LETRAE 69. LETRAA 106. LETRAC
33. LETRAA 70. LETRAA 107. LETRAA
34. LETRAD 71. LETRAC 108. LETRAC
35. LETRAA 72.  LETRAA 109. LETRAA
36. LETRAC 73.  LETRAA

37. LETRAC 74.  LETRAA
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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.




