o Sl B — - i .
m - u ™ [ - | -
R - ~ P 1=k -

Curso Modular de LibreOffice
Curso Basico - Avancado de LibreOffice - Sumario

Atribuicao de Licenca: C. C...ooooviiiiiieccieeeecee e e 6
O quE € 0 LIDIeOTTICE7.....oi it 9
Um Pouco de HiStOTIA ... ..cueeieieeiieeiieciecie ettt e s e eenees 9
Surgimento da TDF (The Document Foundation)............cccceeeviieeiiiiennieeeeniieee e 10
O LibreOffice ¢ um Software Aberto € LiVIe.......occovvvveviieiienienieeieeiee e 11
Mas, 0 que € UM Padrao?..........ccoieiiiiiiiiiiieieecie ettt 11
Qual a implicacao da expressao “Padrao Aberto”?.......ccccveevieeeciieeeiiieeeiie e 12
ODF: Padrao de Compactacdo de DOCUmMENLOS. ......cc.eecvieiieriieiiieniieeiieeieeniriee e 15
O LibreOffice exporta para PDF.........ccccoooiiiiiiiiiiiieceeeee e 17
Dicas de Utilizagao do LibreOffice.......c.ooovviieiviiiiiiiiiiiiieeeeeeee e, 19
Ajustes Iniciais — Configurando a Suite LibreOffice........c.ccovveeeiiiiiiniiiiiiniiiinen, 20
Configuragies PESSOAIS. .......uiiuiieiiiiiiieiie ettt ettt e e 21
Configuragdes de DesempPenno.........c.ccccviiriiiiiienieiiieiecie e 21
Painel de Controle do LibreOffice........coveviiriiiiieiieiieeeeeeee e 23
Habilitando botdes nas Barras de Ferramentas:............cccceevveeiiiinieeiienieeiee e, 24
Interacao COM O USUATIO. ... .cccuiiiiiieeiieeiieeiieeiee et e eve et e e e e e eraeeeesansaeeeenes 25
JANCIA. ...ttt et ettt et eate e e nneeas 25
1Y 331 PP PRRPPUPRPRN 26
Caixa de COMDINACAO. .......ccuvvieeieitiieeeeeieeeeeeciee e eetee e e e et e e e et e e e e et aareeeeeeeaaeeeeeeeaas 26
Barra de Ferramentas............coocveeiiieiiiiieiiie ettt et et e e e e ee e e e 26
Barra de Statis........oooiiiiiiieciee e e e e 26
CaiXa A€ DIALOZO. .. .eeeiiieeiie ettt ettt e et e et e e et e e e nae e e aaee s 27
O que € 0 LibreOffice WIIter?.......coouieieieeieeieeieee ettt 28
Iniciando 0 LibreOffice / WIIter........coviiiiiiiiiieciieeee e 28
Formatando paginas N0 WIILer.........c.eouiiiieiiieiieieee e 30
Inserindo facilmente paginas de rosto 80 tEXt0:.....ccuervuierieeriieniieiieeie e 33
O Writer € MDI — O que 1Sto qUET diZer7.......c.eeeviieiiieieeeieeeieee e 34
CUTSOT DIT@LO.....eeeieeiie ettt et ettt ettt e s e s seesnseeenseeennneas 35
Numeragao de paginas N0 WITET........ccueeriiiriieeiieeiie et 37
Inserindo nimeros de paginas em sequéncia diferente...........ccceevveeeciieeniieeeennciniennnnn. 37
O Writer L€ e Salva arquivos do MS Word..........ccecvvviievieiieieice e 38
Formatando 0 dOCUMENLO. .........cccuiiiiiieiieeiieciie ettt e 39

Mala Direta N0 LIDTEOTTICE ..coeeeeeee et e e e e eeee e e e 41



o e B — - .
] - LI | [ 1 =
:'. ..Il..l- T, — = gl I |'i'|'-|-.-'|'L"

Imprimindo seletivamente os registros do seu Mala Direta............ccooceeviiniieneennneen. 43

O Importante € ter EStIO(S)!...cciiiiieiiiieieieee e 46
Criando um novo estilo utilizando Arrastar-e-Soltar............ccccveeeiieeiiiieeeeeeiiieee e, 48
Uso do Navegador de ObJetoS.......uieuiiiiiieiiieiiiecie ettt e e eeeaveee e 49
Ferramenta PINCEl.........coooiiiiiiiieiiceee et 50
AJuda Contextual........coociiiiiiiiieiieceeee e et e 51
Marcadores € NUMETAGAO. .........cccuveeieireeeeiiieeeeiieeeeeiteeeeeiteeeeeereeeeereeeeeaeeeeeseeeeennnens 52
Dicas de utilizacao dos Recursos de Marcadores € Numeracao..........cccccvvvvveeeeeeennnn.. 54
Aplicando numeracao a partir de um estilo de paragrafo.........c..cceceevereineriiinienennene. 55
Trabalhando COmM ANOTAGOES. .........ccovviieereieeeree et eeeee e e e e e eeeraaeeeee s 56
Editando ANOTAGOES. ......cuvvieeieiiiiee et e ettt ettt e et e e e et e e e e et e e e e eeaaee e e eeataeeeeennanaes 57
Navegando Pelas NOLAS.......c.ooiiieiierieeii ettt e e ebaeeeaseeeenees 57
IMpPrimindo @S ANOLAGOES. ......cccuvieeeiiieeiiieeiieeeteeeetee e et e et e e e reeesseeeseseeesaseeessseeenrseeas 58
Trabalhando com Verificagao Ortografica N0 Writer........cceevvevveeeiieeeciieeeeeeeeen. 59
Acionando a Verificag@o OrtografiCa...........cecuvieeiiieiiiiieeiieeeiie et 59
Tarjando as Grafias “Estranhas a0 WIIter”.........cccoevviieiiiniiieiienieeiie et 61
Inexistente NO AICTONATIO. ... ..eeciireiiieeciieeeiee et ettt e et e e et e e sre e e e e eeraaaeeeennnnaeas 62
SUGESTOCS ..t eeueeeeiteeeiiee ettt ettt ettt et e et e e st e e et e e eabee e it e e sab e e ettt e ennbbeeeeeennnnees 62
TIOMA O tEXLTO...euviieeiiiecite ettt e e et e e et e e s eaeeesnneeennreeeeennes 62
AULOCOTTECAO. ...vteeieiiiieeeeiiieeeeetteeeeeeteeeeeetaeeeeesaaeeeesasaeeeessasaeeeenssaeaeeeaeeeaesassnnnnnnnes 62
OPGOCS. ot eneitteeeeittee e ettt e e et e e e st e e e et et e e e ettt e e e e abtaee e e nbaea e e e nbaaeeeantaaaeeeeeeaaaaaannnes 62
AICIONAT . ...ttt ettt ettt ettt et et e s te e bt e esbe e beesnbeenteeenseenseeensaeeensaeans 62

£ 110 - ) PP SPPURRURN 62
[@NOTAT SEIMPTE....ccuviieiiiiieiiieeeiee ettt ettt e st e e st e e st eesabeeesabeeeeeenns 63
SUDSTIEUIT. .eetieeeie et e e e et e e st e e st eeesataeesssaeesssaeesseeesseeensseennns 63
SUDSHIUIT SEIMPIEC......vviiiiieiiieieeeiieetee e eite et e e e teeteeeteebeessbeeseeenbeenseessseeeensseeennes 63
DIESTAZET ...t ettt a e et e e e nnraaaee s 63
Trabalhando com Indices € SUmMAarios N0 WIiter.........ccooveeieeiiieiieieeiieecee 64
Atualizando um INAICE / SUMATIO. ......cceiuiiieiiieeiieeeiiee et eee e e e e e e e eneaaeeeeeas 64
Colocando Hiperlinques em suas entradas de SUMATios:..........cccceeveeeiienieenieenieenneen. 65
Tipos de Selecao em Documentos de TeXt0.......c.ccverierierieeiieeciieeiie e 67
Utilizando a Galeria (CHPATt) N0 W .....ccvieeiieiiieeiie et 70
Inserindo objetos a partir da Galeria..........ccceeveeiieriieniieeieeie e 71
Inserindo Objetos COMO COPIA......uiiirriieriieeiiieeriee ettt e et e e eteeeeeeebeeessaeeesnaeeesnaeeenneees 71
Inserindo objetos cOmM VINCULAGAO. ......cc.uiiiiiriieiieie et 72
Personalizando @ Galeria............ccceieiiiiiiiieeiiie e e 72
Inserindo objetos com 0 Navegador de ATrqUIVOS.......c.coeveeieerieeiiienieeiieeeeiieeeeieee e 73

Trabalhando com Tabelas N0 WITtET . ....uueneeeeeeeeeeeee e 73



o Sl B — - i .
m - u ™ [ - | -
R e T B

Curso Modular de LibreOffice

Inserindo Tabelas N0 WITET...........oiiiuiiiiiiiec e 74
Aninhamento de Tabelas, Barra de Contexto de Tabelas..............ccccevvveeeiiieennnnnne. 75
Planejando a sua tabela.........c.cocieiieiiiiiecieee e 76
Inserindo nossa primeira tabela...........ccoovcvieeiiiiiiiiiiieeeee e 77
Criando tabelas a partir de texXto plano...........ccceeeeviieviiiiiiecieeciee e 79
Convertendo Tabela €m TeXt0......c..cccviiiiuiiiiiiiiie et 81
Calculos simples em tabelas..........ccuveeeuiieiiiieiiiieie et 81
Pequenos truques com tabelas...........oecuieriieiiiiiieiiee e 82
Tabelas totalmente relocdveis N0 WIIET.........cc.vveecviiieiiieccee e 83
Trabalhando com AutoteXto N0 WIIET........ccveiieiiiiieiieeeeciie e 84
Criando uma entrada de AULOTEXT0........eervieriieriierieeieeeie ettt eee b e sne e es 84
INSEIrINAO O AULOTEXTO. ....cuvieieeeeiiiee ettt e eeete ettt e e ettt e e e eeaaa e e e eetaeeeeeeaaeeeeeersaaaeeeeeeeas 85

O QUE € 0 CaLC ...ttt ettt enns 86
Breve Historico das Planilhas EletrOnicas...........ccocveeeeiiieieiiiicciieeeeeee e 87
Surgimento do Lotus 123!, a Planilha...........cccccooiiiiiiiiiie e 88
Quattro Pro, uma Planilha Revolucionaria..............cccooveeiieiiiiiiceieec e 89
Evolu¢do natural das Planilhas Eletronicas (e demais aplicativos).........cccocveeeriiveeenes 89
Coisas que podem ser feitas com uma Planilha............cccoovviiiiiiiiiiiiiiiieeeeieeees 90
Elementos Basicos de uma Planilha Eletronica..............cccocoviieiiiiiciiiiiiiiece. 91
CIUIAL ...ttt ettt et b et e et b e e b ta e b e ta e aeeaeennes 92
VLTS, et e e e e et e et e e e e et e e e et e e e e e e e e e e e aaaane 92
FOIMIUIAS. ..ottt ettt ettt e b et e esbeenseeeennneeeas 92
FUNGOECS. ..o e et e e e e et r e e e e e e e 92
RETEIENCIAS. ....ve ettt ettt e e e st e e b e e e snsaeeennneaens 93
Notagoes de Enderecamenton.............eooeeiuiiiieiiiiiieieciiee et 93
Algoritmo de uma planilha eletronica...........ceccvercieeiieiieeieeeeeere e 94
INterface do CalC......ccuveieeeeieeee e 95
Células Afetadas: Extensdo para Todos 0S VEItiCESs........eevuievuienieriiieniieiieeeiiieene 96
Delecao Seletiva de Contetido no CalC........coocuviiiieiiiiiiiciieecceeeeeee e, 96
ASSIStENTE A€ FUNGOES. ....coiiiiiii ettt e e e et 98
Exemplo: Trabalhando com a Fungao SE()......c.ccoovvviriiiiniiiiniiecieeee e 99
Sintaxe Universal de uma Planilha................ccccoooiiiiiiiiiiii e, 102
Operadores ATTEMELICOS. ......eeviereiieiieeieetieeie et e eteesteeeaeesteeereesseessaeenseesensaeeeanneas 102
Operadores de COMPATAGAO.........cevveeerreeerieeeiieeeereeesreeeeaeeessreesssseesseeessaeessseens 103

Comandos / INStIUGOES. ......veeeeureeeitieeeiieeeiee et eetee ettt e e et e e etae e e e eatre e e e e eearraeeeeeaanns 103



e i
- = . T -
e e i o il Il Fera = -

Curso Modular de LibreOffice

OPEradores e TEXL0....uiiiiuiieeiiieeiieeeieeeeiteeeette e e tee et e e sareeesaaeeesaaeesaaeeesaeeennnnseaeens 103
Comportamento das teclas Convencionais / ESpeciais........ccccevverververiesiennennns 103
Referenciamento Relativo X Referenciamento Absoluto..........cccveeeeeiieieennnnennn. 104
Profusdo de fungdes N0 CalC........cccuvieviieiiiiiiiieiiececceecee e 107
Recursos Especiais do CalC.......covivieiieiieeieeiecieeieeeeeeeese e 108
Gerando Graficos N0 CalC.......cc.uieviieiiiiiiiiiiieeeee e e 109
Formatagao Condicional............ccooooiiiiiiiiiiiiieiiie e 112
Formatagdo Condicional — Alternando as Cores das Linhas no Calc......................... 116
Modelos de Planilhas e de outros Documentos.............ccccveeeeveerieeniniieeeeniieee e, 119
Aplicando Autoformatag@o em seu Trabalho...........cccovcieviiiiiiiiiiiiiiiecee, 122
Definindo, modificando e ampliando a Area de Impressao.............ccoveeveevennn... 123
Exemplos de Algumas Fungdes no Calc.........ccoevveeviieniieniiiiniieciieeeecee e 125
Fungdes de Planilha..............ooouiiiiiiiiiiicceee e 125
PLOCIH | V]()eeeveterteeieeieeiteietetetete ettt st ettt e e sseeseensaens 127
Nomeando Intervalos de Dados.........ccoocvieiiiiiieiiiiiieiecee e 129
Contagem CondiCioNal...........ccveeiiiieiiieeiiece e e e e e e e 134
CONTLSE() ettt ettt ettt b e et ebe ettt et st eeneeseteenseenee 134
CONTAR.VAZIO.....c.ooieeieeeee ettt sa s sseenaesnneenseenes 135
SOMASE(). ettt ettt ettt ettt ettt et ettt ettt nees 136
Fungdes de Bancos de Dados...........cccuviiiiiiiiiiiiieie e 137
Classificacao de Dados e Célculo de Subtotais em suas planilhas...............ccceeneee. 142
SUDLOTAIS. ..ttt eiiee ettt ettt e ettt e e e e et e e sbeeesaseeesnseeesnaeeeeeennraeaeeeannnns 142
ClaSSTTICAGAD. .. vveecuiiie et ettt ettt et e ettt e et e e etb e e e ta e e e te e e saaeesbeeeeabeeesaseeennseeeeeas 145
Validacao de Entrada de Dados...........ccccuviiiiiiiiiiiiiiiec e 147
Filtros — Exibi¢do e Manipulag@o Seletiva no CalC.........ccevvverieniiiiiniiiiiiciieeeee 152
Tabelas DINAMICas N0 CalC......ccuieviiiiiiiiiieciiecieee e e 159

Selecao de Dados — PrecoOndiGOCS. .........vveiieuveieeeeiieee et 159

FOntes de DadOS.......ueiiuiiiiiieeeiie et e e 160

Fonte de Dados Registrada...........c.cooiiiiiiiiiiiiiiieiieeee e 160

Criando a nossa tabela dINAMICA..........c.ceevvuieeriieeiiieeiee e e eieee e 163
Cenarios no Calc: Trabalhando com Situagdes Multiplas...........ccceevevveecreeennnen.. 171
Vinculagao de Dados: Atualizacdo Via Internet...........occeevveeveenciieenciireniieeeieeens 172

Utilizando o Dialogo de Dados EXteInos.........ccceecuveeriieeriieeiiie e eiveee e 172

Utilizando 0 Navegador de ObJetoS. ......ccuuieiieriieiieeieeiteeiie ettt ete e e eeree e 174
Diferencas entre 0 Calc € 0 MS-EXCel.......ccccviiiiiiiiiiiiiceeeee e 176

Automacao — Trabalhando com Macros no LibreOffice........c...ccoovveieeniiiiennnnnnee. 177



[ - _.' ._-_
o Sl B — - i .
] » [ | ™ [ - 1 -
R e T B

Curso Modular de LibreOffice

Como Localizar as Minhas MacCIOS..........cccuueiieeiiieeeeiiiee et eeivee e e 177
Executando suas macros em linha de comando..............ccccoeeevieiiiiiiiiiiicecciniee, 179
UNO - Universal Network ODJECts.......cccueveeviiriiniiiiinienieiiceicieecseceeee e 179
Alternativas 80 UNO........ccciiiiiiiiiiie ettt e eaaeee s 182

D | USSP SUUU 182
Dispatch to APT Macro ReCOrder..........cccueevieeiieriieniieiieeieeeecee e 183
Access2Base: uma abordagem Sensata...........cocceevueerieiiienienieee e 183
EXemMPlOS d€ MACTOS.......ccviiiiiiiiieiiieieeciie ettt 184

MACTOS = CONCIUSAOD. ....eeieiiiiieieiiiee ettt e e e e e ettt eaaaeae e 188
Comparando termos do Ms-Office e do LibreOffice.........cceevevviiinciiiniiieninens 189
B XCICICIOS ..tiiiiiiie ettt et e e e et e e e e b e e e e b b e e e e e e e e eennnrareeas 190
Exercicio 1 — Trabalhando com Sumarios N0 WIiter..........ccceeeveeevieeeecnieereeeeiieeenn. 190
Exercicio 2 — Pincel de Estilo; Marcadores € NUmeragao...........ccceeevveeeeeeeeeeeecnnnnnnnns 191
Exercicio 3 — Criar Mala Direta para os Outros Orgios / Entidade........................... 192
Exercicio 4 — Trabalho com NOtaS.........ccoouiiiiiiiiiie e 192
Exercicio 5 — Definindo Planilhas..............ccoviiiiiiiiiiiciicceccecceeee e 193
Exercicio 6 — Verificagao Ortografica e Alinhamento de Texto..........ccceevvveeerieeennnnns 193
Exercicio 7 — Nogoes sobre Planilhas.............cccoooviiuiiiiiiiiiiiieeiiiec e, 194
Exercicio 8 — Teste com Planilha.............ccoooiiiiiiiiiee e, 194
Exercicio 9 — Planilha de Or¢amento...........cccveeeeeiiieeiieiiieei e 194
Exercicio 10 — Teste da Funcao Meédia............ccoeeiiiiiiiiiiiiiiiicciee e, 194
EXErcicio 11 — GIAfICOS......eiiiuiiiiiiieeiiee ettt ettt are et e e e 195
EXErcicio 12 — AULOTEXTO. . .ccciuiiiiiieiiieeeeeiieee e ettt e ettt eeetae e e e e eate e e e eaaaeeeesaennees 195
Exercicio 13 — Autotexto (Lorem IPSum).........c.oeeuiiviiiiiiiiiieeiienieeite e 195
ENAEIECOS ULCIS.....veeiieieieeeteie ettt e e et e e e e e eeaar e e e e naraes 196



Y — - . .
ﬁ...—..-.--- R 11 b=k -

— el ol ™ —

Curso Modular de LibreOffice — Introducio, Historico do LibreOffice

Curso de LibreOffice

Este trabalho est licenciado sob uma Licen¢a Creative Commons. Vocé tem liberdade para adaptar e mesclar o
contetido da apostila, mesmo que com fins comerciais. Para ver uma cépia desta licenca, visite a Pagina da CC
com a Definicdo Legal Desta Licenca ou envie uma carta para Creative Commons, 171 Second Street, Suite 300,

San Francisco, California 94105, USA.
o il
ST
it L |
||

"N TS m

P %l BTl i’ sl
Nl Yl B FESE S aedll
T BT fn

MR N E

i“ .-I-I-illd u I-LII .I- LB
ST T T T LT LV,

. -.1 HE L -IIFI.II [ B

I IilE Il 0 ETaNrErT T - T A

-q --I . ] [ |

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG—Centro Administrativo Gov. Virgilio Tévora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 6

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://creativecommons.org/choose/
http://www.seplag.ce.gov.br/

3 S e e E—_}_:_-. . .
e ST T N T - 11 b=k -

— el ol ™ —

Curso Modular de LibreOffice — Introducao, Historico do LibreOffice

Introducao ao LibreOffice

Concepcao do Curso:

Germania Kelly Furtado - Coord. EPG - germania.kelly@egp.ce.gov.br

Redacao / Facilitagao:

Francisco Morvan Bliasby - Téc. da COETI -morvan.bliasby@seplag.ce.gov.br

Fortaleza, Julho de 2014

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG—Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.

SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 7

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


mailto:morvan@seplag.ce.gov.br
mailto:morvan@seplag.ce.gov.br
mailto:morvan@seplag.ce.gov.br
mailto:morvan@seplag.ce.gov.br
mailto:marco.azzi@almg.gov.br
mailto:marco.azzi@almg.gov.br
mailto:marco.azzi@almg.gov.br
mailto:marco.azzi@almg.gov.br
mailto:marco.azzi@almg.gov.br
http://www.seplag.ce.gov.br/

T E_ e -
=m mm - = i F‘:F_:‘ I rrl.d_ﬂ. "
Curso Modular de LibreOffice — Introducao, Historico do LibreOffice

Introducao ao LibreOffice

k IT.lhrEOfFu:E

o= Drocurerd Foanoatis

Clique aqui para ver os Créditos dos Colaboradores da Suite

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG—Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 8

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.libreoffice.org/about-us/credits/
http://www.libreoffice.org/about-us/credits/
http://www.libreoffice.org/about-us/credits/
http://www.seplag.ce.gov.br/

= ey E—- - . 5 -
= SR T STl Wi || b =rde -
Curso Modular de LibreOffice — Introducao, Historico do LibreOffice

O que é o LibreOffice?

O LibreOffice ¢ uma suite de aplicativos livres, i. e., que podem ser manipuladas a vontade,
sem que o usudrio incorra em nenhum tipo de ilicito, como acontece com 0s programas
proprietarios. Se sua empresa ndo gosta de um certo recurso presente no Writer, pode altera-
lo, sem qualquer problema. Basta ter alguém na empresa com habilidade para trabalhar com
programacao e vocé altera o que quiser; nao esquecendo compartilhar as alteragdes, como
reza o manual de boas maneiras do SL. Nao pense jamais em fazer o0 mesmo com um
aplicativo da Microsoft, como o MS Word, por exemplo. Ela, a suite livre, contém, a
exemplo das suites mais conhecidas no dia a dia da microinformatica, Processador de
Textos (Writer), Planilha Eletronica (Calc), Programa de Apresentacdo (Impress), SGBD
(Sistema Gerenciador de Base de Dados), o Base, de interface similar ao MS Access (a bem
da verdade, sem a intuitividade daquele e com menos assistentes), Editor Grafico (Draw);
excelente. Trabalha com formas graficas primitivas e manipula formatos complexos, como o
SVG, Editor de Arquivos da Internet, dentre outros recursos. Existe um aplicativo chamado
Math que ¢ utilizado para gerar equagdes e formulas matematicas, como o Equation da
Microsoft. O Math ¢ tido como muito mais intuitivo que o Equation e sua Barra de
Comandos contém muitos atalhos para equacgodes e elementos algébricos. Com ele ¢ facil
elaborar equacdes com apresentagdo impecavel para qualquer aplicativo do LibreOffice. No
Brasil, por motivos ligados a registro de marca, o software passou a se chamar BrOffice.org,
sem que isto represente um “Fork™ ou seja, ndo ¢ uma derivagdo da suite internacional
(OpenOffice). Muito pelo contrario. O intercAmbio entre os colaboradores brasileiros e de
outros paises ¢ intenso € a sincronia entre as mudancas aqui e algures € fato. Referir-nos-
emos ao LibreOffice para reportar os seus recursos; mas, se vocé€ utiliza qualquer outra suite
de escritério com o padrao ODT, como o OpenOffice, todos os recursos sao validos para
este também, salvo men¢do em contrario. Nao citaremos o BrOffice.org, pois dado o
advento do LibreOffice como Fork do OpenOffice, o pacote com nome brasileiro se fundiu
a marca LibreOffice.

Um Pouco de Historia:

Uma empresa pequena e produtiva, chamada StarDivision, da Alemanha, desenvolvia uma
suite de aplicativos para escritorio. A Sun, uma grande companhia de software, antevendo a
briga pelas suites de escritdrio, compra-a e absorve o trabalho da suite, em 1999. Em 2000,
a Sun liberou o cddigo-fonte da suite sob as licengas LGPL/SISSL, com o nome comercial
StarOffice 5.0. A comunidade Open Source langa, ainda em 2000, a primeira versao livre do
pacote (suite) OpenOffice.

No Brasil, como dito no inicio, tivemos problemas com a marca OpenOftice. Em 1998, uma
empresa do Rio de Janeiro (BWS Informadtica) registrou a marca “Open Office” junto ao
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INPI. Dado o sucesso da marca / suite OpenOffice, a companhia carioca que havia
registrado o nome Open Office perpetrou uma campanha de ameagas de processos por uso
indevido da sua marca, obrigando a comunidade brasileira a adotar um novo nome:
BrOffice.org.

Surgimento da TDF (The Document Foundation)

Ap6s algum tempo, nova reviravolta: a Sun ¢ comprada pela Oracle, a conhecida gigante do
mundo dos Bancos de Dados Corporativos.

Com a aquisicdo da Sun, que ja ndo era nenhuma Brastemp, no que tange a SL e suas
especificidades, a comunidade internacional se viu compelida a adotar uma nova marca para
a sua suite, a0 mesmo tempo aproveitando todo o codigo-fonte existente do OpenOffice. Foi
criada assim a OpenDocument Foundation, ja contando com o aporte de importantes
programadores de companhias como a IBM, Canonical, BrOffice.org, Collabora, FSF (Free
Software Foundation), dentre muitas outras, além, ¢ claro, de toda ajuda desta e de outras
companhias em questdes extradesenvolvimento, como, por exemplo, questdes juridicas.
Veja a relagdo  completa de  entidades endossantes do TDF em
http://www.documentfoundation.org/supporters/.

Espere-se que o LibreOffice difira bastante, no decorrer do seu longo e necessario processo
de desmembramento e bifurcacdo (fork, derivacao), pelas razdes aqui elencadas. A interface
do LibreOffice ja recebe, por ora, inimeras sugestoes de redesenho; o Projeto Renaissance,
por exemplo, que prové para o LibreOffice uma interface similar ao Ribbon, da suite da
Microsoft (Office 2007 em diante) ¢ uma sugestdo de interface a ser submetida ao publico.
Dizer que a fundag¢ao BrOffice.org apoia a TDF € pouco preciso: o BrOffice.org, junto com
a fundacao responsavel pela suite OxigenOfice se fundem ao projeto TDF e passam a ser o
mesmo software. Se vocé executar o icone do BrOffice.org e vir, ao invés do logo do
proprio, o logo com a palavra “LibreOffice”, ndo se assuste, pois ¢ uma questdo meramente
cosmética. Na verdade, sio ambos o mesmo software. Provavelmente, apos a conclusdo do
processo de migracdo / bifurcacdo, s6 veremos o logo do LibreOffice.

Ao visitar o sitio http://www.documentfoundation.org/ ver-se-4& o manifesto da fundacdo,
que diz:
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“ITDF] E uma organizacdo auténoma, independente e meritocrdtica, criada pelos lideres
da Comunidade OpenOlffice (a fundagdo, ndo a Oracle).

Continuamos o trabalho de dez (10) anos da Comunidade OpenOffice;

Fomos criados com a crenga de que a cultura gerada em uma organizagdo independente
agrega que ha de melhor nos desenvolvedores e prové aos clientes o que ha de melhor em
software;

Somos abertos a quem quiser colaborar com as nossas atividades, dentro de nossos valores
basicos,

aceitamos colaborag¢do corporativa, por exemplo, para nos ajudar no custeio de
colaboradores dentro da comunidade. .

Pelos motivos aqui elencados, doravante adotaremos LibreOffice para nos referimos ao
pacote, salvo men¢ao em contrario.

O LibreOffice é um Software Aberto e Livre.

Ser aberto e livre significa que qualquer um pode implementar uma solugdo baseada neste
padrdo. Se vocé quiser implementar uma suite de escritério compativel com o LibreOffice,
nada o impede, mesmo que, a rigor, seja bem mais facil e produtivo contribuir com o
codigo-fonte do LibreOffice. A tendéncia de se buscarem solugdes baseadas em padroes €
irreversivel e o fato de se trabalhar sobre padrdes abertos garante a independéncia de quem
o implementa e de quem o adota. Utilizando como exemplo a Internet, podemos afirmar,
sem qualquer embargo, que a mesma s6 alcancou a usabilidade e se tornou universal dadas
as suas caracteristicas, pois, embora, nos seus primordios, baseada e concebida como
instrumento estratégico-militar, a sua adocao em carater universal se deu justamente por ser
toda esteada em padrdes abertos. Impensavel, sob qualquer aspecto de usabilidade e de
universalidade, uma Internet baseada em padrdes proprietarios.

Mas, o que é um Padrao?

Padrao ¢, no caso estrito, um conjunto de normas que visam a assegurar O acesso, a
reprodutibilidade e o armazenamento de informagdes de um determinado arquivo. No
sentido lato, padrao € o que torna possivel a interoperabilidade entre varios fornecedores de
uma solucdo. Por exemplo, se moramos no Brasil, os televisores recebem o sinal de cores
sob o sistema PAL (Phase Alternated Line, em inglés) e ainda sob o padrao de resolugdao ou
subsistema M, dai o nome comum PAL-M. Estamos falando, claro, sobre o padrao de
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radiotransmissdao analdgico, o qual se encontra em franco processo de obsoletizagdo, em
prol do padrao digital (no caso brasileiro e de grande parte da América do Sul, utilizaremos
o sistema digital ISDB-T). Se vocé s6 dispuser de um televisor em preto e branco, antigo,
vocé s6 ndo receberd, evidentemente, a informacao de cor; isto ¢ um padrdo, ou seja,
garante-se a informacao, ndo os recursos adicionais. Dentro ainda deste exemplo, ndo temos
que nos preocupar com a marca do televisor, e sim com os recursos deste, ja& que, na
transmissdo, se garante a informacao do programa. Se vocé vai recebé-lo com todos os
recursos, cComo a cor ou se ouvira o som em estéreo ou nao depende do televisor, € nao da
transmissao. Vivemos, de modo imersivo, transparente, cercados de padrdes; o semaforo de
transito, por exemplo, ainda que tendo as trés cores default, as tem também de modo
internacionalmente convencionado: o farol vermelho vem em primeiro lugar—acima; o
farol amarelo vem no meio e o verde fica na parte inferior do sinal de transito. Quer dizer,
nao ha nenhum impedimento em um daltonico (com qualquer manifestagdao de daltonismo)
em dirigir um veiculo automotor, ja& que as cores que, via de regra, potencialmente lhes
causam algum transtorno, seriam o vermelho e o verde e estas frequéncias de cor estdo
sempre em posi¢des extremas no semaforo, tendo, invariavelmente, ao meio, o amarelo — a
nao ser a “miopia” de algum legislador que ndo consegue “ver”, detectar ai um padrdao. A
posi¢do das cores ¢ padronizada internacionalmente, relembrando.

Um exemplo de padronizagdo aceito e utilizado mundialmente ¢ o Método 5S. Qualquer
corporacao que deseje implementa-lo pode fazé-lo sem pagar direitos autorais a ninguém,
tendo que arcar somente com 0s custos inerentes ao processo €, normalmente, os gastos com
consultoria.

Qual a implicagao da expressao “Padrao Aberto”?

Vocé pode argumentar: “Um texto formatado no MS Word segue um padrao”. De fato. Mas
ai entra a segunda parte: padriao aberto X padrao proprietario. Um padriao aberto ¢ um
conjunto de diretivas ou caracteristicas que garantem a manipulacdo do cddigo, a sua
auditabilidade, o entendimento de como funciona o software, retirando deste a sua dimensao
de “caixa-preta”. A implicagdo disto tudo é exponencial: eu posso, como usuario do
programa de computador, passar de mero usuario passivo para sujeito da acao, pois eu posso
entender os bastidores do funcionamento do programa, ja que este ¢ aberto, livre, € eu posso
estuda-lo e eventualmente processar mudancas em seu funcionamento e ainda serei
encorajado a propagar estas mudangas a toda a comunidade de SL.

Podemos citar, como requisitos para um software poder ser considerado aberto, varias
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caracteristicas, dentre elas:

e Disponibilidade: Padrdes abertos devem estar disponiveis para todos lerem e o
implementarem livremente, sem incorrer em qualquer tipo de constrangimento, quer
legal, quer monetario;

e Permitir a escolha do usuario: Nao podemos pensar em padrao aberto se a escolha
esta restrita a determinado fornecedor;

e Inexisténcia de “royalties”: Padroes abertos sdo livres para implementagcdo sem a
cobrancga de royalties. O processo de certificagao de aderéncia ou endosso ao padrao
pode ser cobrado contanto que ndo seja requisito para a sua implementagao;

e Impedir discriminacdo: Os padrdes e as organizacdes que os mantém nao podem
discriminar entre implementagdes, tém que conversar livremente entre si;

e Extensivel: Os padroes devem evoluir. Nao confunda padrao com empecilho a
evolucao dos formatos;

e Protegido: O licenciamento do padrao deve impedir praticas comerciais predatorias
que restrinjam a sua evolucao e implementagao;

e Suportado em nome do interesse coletivo: Padroes devem ser suportados enquanto
houver interesse publico;

e Auséncia de custo: O custo da especificacio deve ser zero ou cobrir apenas os
custos de copia e distribuicdo de forma a ndo restringir o acesso ao padrdo a
desenvolvedores de qualquer capacidade economica.

Podemos, sem qualquer embargo, afirmar que o ODF ¢ norma técnica de padrao aberto de
suite de escritorio, sendo este padronizado pela entidade ISO/IEC sob o numero de
protocolo 26.300, bem como pelo padrao da ABNT (NBR 26300).

Por ser livre, o LibreOffice garante que qualquer pessoa pode adotd-lo e modifica-lo a
vontade. O LibreOffice usa o formato ODF em seus aquivos. O formato ODF ¢ assegurado
e endossado pela entidade internacional OASIS, ou Organization for the Advancement of
Structured Information Standards, ou ainda, em portugués, Organizacio para o Avanco de
Padroes em Informacio Estruturada, que tem, entre seus membros, IBM, Adobe, Corel,
SAP Ag, dentre outras.
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O formato ODF se subdivide em varios subformatos (leiam-se extensdes), para efeito de
identificagdo dos aplicativos / arquivos. Estamos aqui pressupondo que o arquivo tenha uma
extensdo formada por trés (3) letras, o que ndo impede que haja arquivos com extensdes
com mais ou menos letras. Por definicdo, tudo que vier ap6s o ultimo ponto (.) no nome do
arquivo passa a figurar como extensdao deste. No Windows, a extensdo ¢ vital para a
manipulagdo do arquivo. Se vocé estiver utilizando o Linux como Sistema Operacional, a
extensdo do arquivo se torna menos relevante, pois este S. O. utiliza o cabecalho dos
arquivos para descobrir o seu formato, e nao a sua extensao.

As extensoes de arquivos mais comuns, usadas pelos documentos do OpenDocument sao:

.0dt para Processadores De Texto (text)

.0ds para Planilhas Eletronicas (spreadsheets)
.odp para Apresentacdes em Slides (presentations)
.odg para Editor de imagens (graphics)

.odf para Equacdes Matematicas (formulae)

.odm para Documentos-Mestre (master)

E muito facil saber o tipo de arquivo do ODF: se é um arquivo do usuario, se ¢ um modelo,
qual a aplicagdo do LibreOffice que manipula aquele arquivo: os arquivos do padrao ODF
tém, salvo men¢ao em contrario, trés (3) letras em sua extensao.

e A primeira delas ¢ sempre a letra O, de Open (aberto, em inglés);

e a segunda letra pode assumir um D, que ¢ o mais comum, que indica Document,
Documento, ou seja, documento do usuario, ou a letra T, de Template (modelo,
gabarito, em inglés); e

e a terceira letra da extensdo do arquivo indica a aplicagdo que vai, normalmente,
manipular aquele arquivo. Normalmente, pois o usudrio pode ter mudado, por algum
motivo, as associagdes de arquivos. Os nomes as aplicagdes estdo sempre em inglés.
S para SpreadSheet (Planilha); T para Text; G para Graphics (imagens); lembre-se de
que ODF ¢ a norma de documentos livres. As extensdes sdo grafadas em caixa baixa
(mintsculo).
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Vejamos alguns exemplos:

Relatorio _Gerencial 2010.ott
Extensao do arquivo: ott (O de Open; T de Template e T de Text). Trata-se, sem duvida, de
um modelo de documento texto; a ser manipulado pelo Writer.

Relatorio_Gerencial 2010 Final.odt
Extensdao do Arquivo: odt (O — Open; D — Document (arquivo do usuario); T — Text[o]).
Trata-se de um arquivo de usuario e que deve ser manipulado normalmente pelo Writer.

Relatorio_Financeiro_2010.o0ds
Extensdo: ods (O — Open; D — Documento comum, nao-modelo; S — Spreadsheet (Planilha
eletronica). Documento de planilha comum. Deve ser aberto pelo Calc.

ODF: Padrao de Compactacao de Documentos

Se, por curiosidade, se abre um arquivo armazenado em formato .ODF, veremos que se trata
de um arquivo “zipado”, i. e., compactado em um formato universal, (LZW, ou Lempel-Ziv-
Welch, em homenagem aos seus autores — € um formato “LossLess” (sem perdas), utilizado
por muitos programas de compressao de dados, como o Zip do Unix, ou o Winzip do
Windows, por exemplo), o qual, como o proprio nome sugere, pode ter seu conteudo lido
por qualquer computador e sob qualquer Sistema Operacional. Alguém, por exemplo,
enviou a vocé um relatorio importante, mas voc€ sé necessita, por ora, de um grafico deste
relatério, o qual sabe-se estar armazenado dentro deste arquivo .ODF em um formato bem
difundido de imagem, por exemplo, .GIF ou .PNG. Sem problema. Abra-o com o navegador
de arquivos do seu S. O. e extraia s6 o que vocé precisa, no caso, a imagem. Este ¢ s6 um
exemplo da importancia de se trabalhar com padrdes.

Podemos citar dois exemplos emblematicos sobre a importancia de padroes:

Em dezembro de 2004 um tsunami varreu a Indonésia, como se sabe. Foram muitas vitimas
e um prejuizo financeiro de dimensoes quase tdo avassaladoras como o proprio tsunami. As
equipes de ajuda humanitaria enfrentaram atrasos na entrega de itens de sobrevivéncia por
conta da dificuldade em processar formatos de arquivos diferentes. Alguns voluntarios
chegaram a jogar garrafas com mensagens a partir de helicopteros para poder se comunicar,
algo impensavel nos dias de hoje. Quer dizer, estudamos tanto, criamos tantos meios de
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comunicacdo e justamente a falta de padronizacdo nos remete de novo a séculos atras! O
mesmo problema se verificou por ocasido da passagem do furacao Katrina. No caso cito, o
maior problema, pasme, se deu por ndo haver um padrdo de transmissao de sinais de radio
entre as inimeras equipes de socorro!!!

Se se pergunta “porque adotar padrOes abertos?” certamente haverd uma pléiade de
respostas. Mas o menos 6bvio precisa ser dito: os padrdes fechados sdo antiéticos. Quando
uma determinada empresa de software fecha o c6digo de uma solugdo sua, alegando ter em
mente apenas se proteger do roubo deste cddigo, chega a ser pueril pensar que, a partir dai,
esta mesma empresa nao vai lancar mao deste mesmo codigo fechado para obter algum tipo
de privilégio. Ha inumeros exemplos. Cite-se o caso do Quattro-Pro, considerado, entdo, a
melhor planilha eletronica. S6 para se ter uma ideia, a versdo MS-Dos do Quattro-Pro
utilizava modo grafico (proprietario, claro) e seus relatorios representavam um grande
apelo visual. Havia versao para Windows 3.xx e, por ocasido do lancamento do Windows
95, o programa ndo instalava, apresentando erro! No mesmo periodo, a planilha Excel
assumia o primeiro lugar entre as planilhas eletronicas para Windows "95. Coincidéncia? O
fato de a Microsoft ter enfrentado processo por concorréncia desleal parece desfazer a tese
de coincidéncia.... Nao se pode reputar como ético, por exemplo, uma empresa langar um
programa e a cada versdo deste ndo manter compatibilidade com as versdes anteriores, além
do fato de sempre estas versdes virem “bugadas”, com falhas. Como o “bug” ¢ sobre um
software fechado, s6 o fabricante poderd remové-lo - e quando quiser. Esta cultura de
sempre procurar ter a Ultima versdo do software instalada ¢ ruim para a empresa adquirente
da solugdo (?), pois a mesma nunca vai dominar totalmente a ferramenta (a cada versao,
mudam os recursos, mudam os menus, etc), fora o que vai ter que dispender, sempre, em
termos financeiros. Muito bom para o detentor do cédigo.

Fato notorio, com relagdo a qualquer pacote proprietario, € que ele vai na contramao de todo
o movimento ecoldgico, ao promover o sucateamento precoce (leia-se: artificial, for¢ado) de
toda a maquindria (o “hardware” para rodar o Windows 7, Sistema Operacional proprietario
da Microsoft, ¢ o sonho de consumo - da industria de componentes e periféricos, melhor
dizendo.). Qualquer pessoa com perspicacia mediana ha de ver que isto nao pode dar
certo.... N&s, usuarios de computador, precisamos ter consciéncia ecoldgica, afinal, o lixao,
digo, o planeta, ¢ 0 mesmo, nao importa o “software” que usamos...
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O LibreOffice exporta para PDF

Portable Document Format (ou PDF) ¢ um formato de arquivo desenvolvido pela Adobe
Systems para representar documentos de maneira independente do aplicativo, do hardware e
do Sistema Operacional utilizados na sua criagao.

PDF pode ser traduzido em portugués como Formato de Documento Portatil. As graficas
digitais o utilizam como arte final, dada a fidelidade do material produzido.

O PDF ¢ um padrdo aberto, e qualquer pessoa pode escrever aplicativos que leiam ou
escrevam PDFs. Até agora, utilizou-se o PDF como uma maneira de proteger o documento
contra edigdo, pois, até a versao atual do LibreOffice (3.Xxx), os documentos gerados em
PDF nao eram editaveis. O LibreOffice permite, ora, desde que se incorporem ao proprio as
fontes que o geraram, ou seja, o proprio ODT, a editabilidade do formato PDF. Nao ha
nenhum problema nisto, pois os arquivos neste formato t€ém, de ha muito, a possibilidade de
se colocar uma senha no arquivo final, para proteger assim o seu contetido, se ¢ o desejado.
Ao exportar para o formato PDF tem-se a certeza de que o destinatario terd como ler e
imprimir o documento, dada a universalizagdao do uso do formato da Adobe.

RN ETRr-a s R R R R R I R
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Vocé pode utilizar o icone default (imagem acima) do exportador para PDF, que se encontra
na barra de ferramentas Padrao, ou, se desejar personalizar a saida do arquivo PDF,
controlando a resolu¢do, qual folha inicial a ser mostrada, marca d'agua, se se vai utilizar
uma senha para o arquivo ou nao, etc., apontar para o menu Arquivo — Exportar como
PDF.

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG—Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.

SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 17

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/

- '--&l E_--:-: - —_—
e ST T R - M. 11 b=k -

Curso Modular de LibreOffice — Introducao, Historico do LibreOffice

Observe-se que sO agora, a partir do sucessor do pacote proprietario atual (Office 2007 e
posteriores) da Microsoft, estd prometida a inclusdo deste recurso (exportar para PDF). Até
agora, em se utilizando a suite paga, sdo necessarios programas de terceiros para se ter
acesso a esta faculdade. No LibreOffice e em seus correlatos, como o Symphony, da IBM, e
o proprio OpenOffice, este ¢ um recurso nativo, desde as suas versoes estaveis e iniciais.

Um recurso implementado ha pouco, e sem qualquer alarde, ¢ a possibilidade de se colocar
marcas d’agua nos PDF's gerados pelo LibreOffice. E um modo adicional de se ter o seu
documento final protegido (em termos) e personalizado. Outro recurso pouco explorado,
mas igualmente importante, ¢ poder salvar o seu PDF com os metadados do arquivo
embutidos, o que permite a sua facil edigdo pelo LibreOffice ou por outra suite que
manipule ODF. Para isso, utilize a op¢ao “Incorporar Arquivo OpenDocument”. Com esta
opc¢ao habilitada, ¢ possivel a edicdo do documento PDF com uma aplicagdo proprietaria,
como o MsWord, desde que este disponha de “A4ddOdon” de compatibilidade com ODT, o
que, no caso do MsOffice versdao 7 ou acima, ¢ bastante instalar tal complemento.

Estes recursos citados devem ser acessados via menu, ou seja, ndo ¢ possivel utiliza-los
utilizando o atalho na Barra de Ferramentas Padrao.

Veja figura abaixo, com o Didlogo das Opc¢des de PDF:
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Exemplo de saida em PDF com a marca d'agua (verde, no centro da imagem)

Dicas de Utilizacao do LibreOffice

e O LibreOffice contém uma série de recursos que facilitam a digitagdo de textos
longos. E recomendavel “perder” algum tempo aprendendo sequéncias de teclas de
atalho, pois o ganho em produtividade ¢ remarcével.

e procure sempre aprender atalhos de teclado pensando em ganho de produtividade;

e o0s atalhos para Negrito, /tdilico e Sublinhado nao estdo traduzidos, pois, reiteramos,
estamos tratando de Suite de Escritorio Multiplataforma. Na barra de ferramentas
Formatagdo ¢ possivel ver pelos seus icones. Pelo contrario, eles mantém os seus
nomes em inglés; assim, em se selecionando um trecho de documento, o qual se lhe
deseja aplicar um negrito, o atalho ndo sera CRTL + N, e sim CTLR + B (B de
“Bold”, Forte, Rombudo, em inglés); para aplicar sublinhado, ndo serd CTRL +S, e
sim CTRL + U (“Underline”, literalmente sublinhado, em inglés); no caso do italico,
o atalho se mantém, pois Italico (ptg) = Italic (eng); entdo, continua CTRL + I;

e use, sempre que necessario, por exemplo, em longas digitacdes, onde, via de regra,
ha muitos trechos repetitivos, o recurso do Autotexto (F3); a combinagdo CTRL+F3
permite controle total sobre o Autotexto (criar, editar, excluir);

e se a sua empresa possui uma colecdo de arquivos gerados em suites proprietarias,
procure converté-los para o padrao do LibreOffice utilizando-se do Conversor de
Documentos. Este recurso garante que os arquivos serdo convertidos mantendo seus
nomes (s6 mudam as extensodes, para as respectivas extensoes do ODF) e mantendo
também os originais, para efeito de copias de seguranca.
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e os atalhos de teclado, por motivos ja citados outrora (Suite Multiplataforma, em
oposi¢do ao pacote de escritorio MSOffice, feito para o S. O. Windows, mesmo que
voce também possa dispor do MACOftice (MSOffice para Mclntosh)) dardo algum
retrabalho para sua aprendizagem, mas ¢ importante aprendé-los, pelo ganho de
produtividade. Por exemplo, o atalho para mudar a caixa da letra, que no MsOffice ¢
“F3”, no LibreOffice ¢ Shift + F3. Alguns atalhos para o LibreOffice serdo acrescidos
de uma tecla modificadora, como Shift, por exemplo. Nao se esqueca de que o
LibreOffice ¢ multiplataforma. Aquela combinacdo de teclado ja pode estar alocada,
como ja se ha falado. Veremos oportunamente como personalizar o LibreOffice,
inclusive colocando o atalho nas Barras de tarefas.

e para mudar o tamanho da fonte rapidamente, utilize Crtl + ] (Ctrl mais Colchete
fechado) para aumenta-la e Crtl + [ para diminui-la (Ctrl mais Colchete aberto).

Ajustes Iniciais — Configurando a Suite LibreOffice

Alguns ajustes se fazem necessarios, antes de comecar a utilizar a sua suite de escritorio
livre e aberta. Primeiro, porque queremos personaliza-la, no intuito de deixa-la com a nossa
identidade. Segundo, porque podemos e devemos configurar as op¢des de desempenho do
LibreOffice, as quais vém configuradas para uso geral.
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Configuragoes Pessoais

As configuracdes pessoais permitem-nos colocar certas informacgdes, como nosso nome,
local de trabalho, etc. Elas vao ser bastante uteis quando da utilizagdo de Mala Direta e
também quando inserirmos Anotac¢des, em documentos compartilhados ou nao.

Veja figura:

Configuragoes de Desempenho

J& as configuracdes de desempenho, como diz a propria definigdo, permitem fazer a sintonia
fina da suite de escritdrio, ajustando-a a valores mais condizentes com a realidade do
usuario. Os valores default sdo bastante conservadores, e isso explica, em parte, porque o
LibreOffice demora tanto para carregar, na sua primeira execu¢ao (qualquer suite moderna
também o faz, a ndo ser que se utilize do QuickStart ou de ferramenta semelhante. A
Microsoft, dona da suite MSOffice, ndo recomenda a utilizacdo do O.S.A., ferramenta
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equivalente ao QuickStart, por problemas de travamentos e por gastos de memoria). Os
valores da figura a seguir sdo sintonizados para um micro de configuracdo mediana, com
seu ciclo de vida ainda longe de se exaurir. Vocé€ pode testar outros valores.
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Nao ha um botdo para retornar a valores default, padrao. Mas vocé pode remover o arquivo
de configuracdo da suite para retorna-los. O arquivo fica oculto, normalmente em
C:\Users\NomeUsudario\AppData\Roaming\LibreOffice (Windows) e em:

/home/morvan/.config/libreoffice/ (Linux). Pode deletar esta Pasta e a suite, ao ser
executada, fa-lo-a4 com seus valores default.

*Recomendamos a ndo-habilitacdo do QuickStart (Windows e Linux, apenas), pois, mesmo

considerando que ele permite uma carga bem rapida dos aplicativos, gasta-se, fatalmente, memoria para isso!
As versOes atuais do MSOffice também recomendam a desabilitagdo do seu equivalente, o OSA (Office
Startup Application), pelos mesmos motivos (consumo de memoria e possiveis travamentos). Todas as Suites
de Escritério atuais sdo lentas, somente na carga inicial, pois todas utilizam, extensa e sobejamente,
compactagdo, pois os formatos de arquivos contém muita informacao incorporada.
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Painel de Controle do LibreOffice

A partir da versdo 4.x do LibreOffice, ha um novo Painel de Controle. No seu lado
esquerdo, veem-se os atalhos para as principais ferramentas da Suite de escritorio. Os
menus, como sempre, no topo e, a sua direita, temos os atalhos dos ultimos arquivos
manipulados por quaisquer das ferramentas da Suite.

E uma alternativa a entrada de Menu “Documentos Recentes”, com mais praticidade ainda,
vez que o Painel de Controle nos permite pré-visualizar o conteudo dos atalhos e o
LibreOffice alocara quantos atalhos puder, de acordo com a resolugdo do seu monitor. Veja
figura a seguir:
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Habilitando botoes nas Barras de Ferramentas:

1) Acione Ferramentas — Personalizar; vamos, a partir daqui, sugerir como habilitar
os botdes “Aumentar Fonte” ¢ “Diminuir Fonte”. O raciocinio ¢ 0 mesmo para
qualquer botdo e para qualquer Barra de Ferramentas;

2) na Caixa de Combinagao com os nomes das diversas Barras de Ferramentas,
selecione a Barra “Formatac¢io”’, por exemplo;

3) habilite os botdes do exemplo (“Aumentar Fonte”; “Diminuir Fonte”);* utilize a
barra de rolagem, caso ndo os esteja vendo;

4) com as duas setas apontando para cima e para baixo’ € possivel reposicionar os
botdes na Barra de Ferramentas para um local mais conveniente nesta.

Veja figura a seguir:
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Interacao com o Usuario

Como qualquer aplicativo grafico, o Writer disponibiliza ao usuario alguns objetos inerentes
ao ambiente em si, como janelas, botdes, caixas de texto, caixas de combinacdo, etc. E
importante conhecer pelo nome técnico estes objetos, pois ao necessitar de suporte a exata
descri¢do do problema também passa pela descricao correta do comportamento dos objetos
graficos que interagem com o usuario. Passaremos a descrever, de forma bem sucinta, s6 a
guisa de rememorizagdo, alguns destes objetos graficos:

Janela

Janela ¢ uma area de trabalho definida e que apresenta como caracteristicas o fato de esta
ser relocavel, dimensionavel e de permitir, via de regra, interagdo usuario / programa. A
janela, dadas estas caracteristicas, pode apresentar 3 (trés) estados:

B Minimizada: a janela estard em sua forma minimizada, iconica e sera acessada
normalmente via Barra de Tarefas ou via atalho ALT + Tab;

= Restaurada: a janela estard ocupando uma area da tela, sem contudo preenché-la;

i Maximizada: a janela estard ocupando toda a area da tela. Pelos icones da janela ¢
possivel saber qual o estado da janela, além do seu tamanho, claro. O icone do meio
exibira, de forma rotativa / excludente a figura de uma janela tnica, para uma janela
restaurada e a figura de janelas empilhadas para janelas maximizadas, indicando que,
ao se clicar nele, a janela mudara para o modo contrario ao atual. Veja figura abaixo:
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Menu

Menu ¢ um conjunto de opgdes que o programa oferece ao usudrio. O menu pode
desencadear outros niveis de menu, o que vem a se chamar de submenu ou menus em
cascata.

Caixa de Combinacgao

Uma caixa de Combinagdo ¢ um controle misto, ou seja, tanto vocé pode escolher uma
entrada previamente disponibilizada pelo ComboBox, seu nome, em inglés, como pode
digita-la. E um controle bastante comum em aplicativos de busca e aplicativos de Bancos de
Dados. Um exemplo bem comum de Caixa de Combinag@o ¢ o controle de escolha da fonte
em um Processador de Textos.

Barra de Ferramentas

A Barra de Ferramentas ¢ um controle vital em um processador de textos, pois ¢ da natureza
desta tarefa a rapidez e a destreza na escolha dos comandos. E um controle que sintetiza o
Menu dos aplicativos, afinal, sendao todos, a maioria dos comandos disponiveis no aplicativo
pode ser colocado na Barra de ferramentas e de 14 convenientemente acessado.

Barra de Status

A Barra de Status, situada, via de regra, na parte inferior do aplicativo, mantém um didlogo
constante com o operador, informando-nos se estamos no modo de Inser¢do / Substituicdao
de caracteres, o nivel de magnificacao ("Zoom") do texto, pagina corrente do documento /
total de paginas, em qual secdo do documento estamos, etc. Pode-se reputar ser um dos
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controles mais verbosos e responsivos do aplicativo. O sauddvel habito de interagir sempre
com a Barra de Status, de observa-la sempre, conferira, com certeza, maior dominio sobre o

aplicativo.
Caixa de Dialogo

Caixa de Didlogo ¢ um controle em que o aplicativo “conversa”, dialoga com o usuério,
requerendo e / ou fornecendo informagdes, quer para abrir um arquivo, salva-lo (pode ser
em diferente formato), fazer uma exportagdo de um objeto, etc. O didlogo “Salvar como” é
um exemplo tipico, onde se pode ou ndo manter o nome, a localizacio ou o formato
(extensdo) do arquivo a ser salvo.

Navegacao

Pasta atual
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O que é o LibreOffice Writer?

O LibreOffice Writer ¢ um poderoso software Processador de textos. Equivocadamente,
algumas pessoas se referem aos: Writer, Facil, Redator, WordStar, Tex, etc., como
"editores de textos". Existe uma diferenca muito grande entre um processador ¢ um editor
de textos. O editor € um aplicativo para edicao de pequenos blocos de texto, copia rapida de
conteudo da memoria, pequenas rotinas de programagao, etc. (exemplo: Bloco de Notas do
Windows, SideKick do MsDOS, Kwrite do KDE (Linux), etc.), enquanto aquele ¢ ou
deveria ser usado para elaboracdo de trabalhos com formatacdo mais sofisticada, como um
relatdrio, uma carta comercial, uma Mala Direta, uma monografia, etc.

Trocando em mitdos: devo usar um Editor de Texto para criar pequenas rotinas de
programa¢dao no meu micro; jamais um Processador de Texto, pois os recursos de
formatagdo embutidos no texto por este ultimo resultariam em erros de sintaxe para a sua
pequena rotina de programagdo, para dizer o minimo. Referir-nos-emos ao Writer,
doravante, como processador de textos, pelo motivo ora exarado.

Iniciando o LibreOffice / Writer

O modo padrao de abrir qualquer aplicativo ¢ apontar para o seu atalho a partir do menu de
entrada da interface grafica. Como atalho de teclado, usa-se comumente a tecla Super
(aquela tecla redundante que tem o logotipo do S. O. Windows (?) e acionam-se em
sequéncia os menus. Outra maneira de rodar o Writer ¢ apontar para o atalho do proprio
LibreOffice, na sua Area de Trabalho ("DeskTop"), se algum destes existir, claro. Observe
que o LibreOffice abrirda um "Portal" ou Centro de Controle, ou seja, se vocé quiser
manipular ou iniciar um novo documento da suite, ndo precisarda chamar de novo o
LibreOffice; basta apontar para "Arquivo — Novo" ou "Arquivo — Abrir" e escolher o
arquivo a ser manipulado. Estando o seu S. O. bem configurado, com as associagdes
corretas para os arquivos do formato ODF, por exemplo, basta dar um duplo clique em
qualquer extensao do LibreOffice (.odt, .ods, .odp, .odg, etc.,) e o proprio S. O. abrird o
aplicativo correto, de acordo com a extensdao. No Windows, o LibreOftfice, a partir do 3.0,
colocara apenas um icone, o icone do painel central, na Area de Trabalho do usuério,
facilitando bastante a execu¢ao do LibreOffice.
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No Linux, o LibreOffice estard listado por aplicagdes a partir do Grupo de Programas
Escritdrio. Se se desejar criar um atalho para qualquer aplicativo do LibreOffice, o processo
¢ bem similar ao de criagdo de atalhos do Windows.

No caso o Windows 7 e posteriores, a partir da sua interface grafica, tem-se o recurso
“Busca Rapida do Menu Iniciar”, onde, se se digita, por exemplo, “writer”, o S. O. retorna a
ocorréncia mais proxima de aplicativo, que ¢ o proprio LibreOffice Writer. O mesmo
acontece quando estamos no Linux e estamos utilizando a interface grafica KDE 4.x.y ou
superior: nesta versao do KDE, temos o Menu KickOff, que se comporta exatamente como
o Windows 7. Na verdade, o KDE precede o Windows, neste recurso. Veja figura a seguir:

*.—_ S i

F

Exemplo de utilizacdo do Menu KickOff, do KDE4. No circulo em azul, o que o usuario digitou; abaixo, o KDE lista as ocorréncias que casam com o
critério de busca. Basta apontar para a ocorréncia desejada e aciona-la. Este menu prové bastante produtividade, mas, a gosto do usuario, pode ser
revertido a qualquer tempo para o menu convencional, utilizando o atalho do rato sobre o botdo do Menu Iniciar.
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Formatando paginas no Writer

Tendo ou ndo em mente o uso de estilos, no que tange a formatagdo de paginas, mudar
algum atributo de uma pagina no Writer € trivial. Lembre-se, antes de qualquer coisa, que a
formatagao da pagina estd no menu Formatar, o que nos parece bastante coerente, € nao nas
propriedades do arquivo e de que uma pagina sempre segue um estilo. Se vocé nao definir
nenhum, a pagina assume o estilo “Padrao”. Vocé€ pode mudar, por exemplo, a orientacao de
determinada péagina utilizando um estilo de paradgrafo que contenha em sua formatacao a
orientacdo da pagina ou pode utilizar o estilo “Paisagem”, disponivel, no estilista, a partir do
LibreOffice 3.1.x, ou, caso este estilo de pagina nao esteja disponivel, crid-lo, dada a
facilidade para se definir / criar um estilo. Claro que vocé também pode importa-lo a partir
de um documento que ja contenha este estilo de pagina, bem como outras formatagdes e
atributos. O menu Formatar se nos apresenta como uma caixa de didlogo onde podemos
manipular toda a miriade de op¢des de formatagdo do documento. Por exemplo, em
Formatar P4gina ¢ possivel mudar desde o estilo que comandara a formatagdo, a orientagdo
e outros atributos desta pagina até o plano de fundo da propria. A figura abaixo nos mostra
como modificar as margens da pagina com o uso do Arrastar e Soltar. Este recurso nao
confere precisdo, se € o que se busca, mas sim comodidade, ja que ndo precisaremos abrir o
didlogo de formatacdo. Arraste as réguas, vertical ou horizontal, e tenha o seu
dimensionamento imediato.

Margens: mova o cursor, quando este
assumir a forma de uma seta bidirecional,
clicando e arrastando o controle
deslizante até conseguir a dimensao
desejada. Observe que ambas as réguas
sdo graduadas. Se desejar uma graduagao
mais precisa, recorra para 1SS0 ao
Formatar — Pagina.
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Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

Se, por qualquer motivo, for necessario modificar a escala das margens do nosso trabalho,
tanto podemos recorrer a0 menu Formatar — Pagina como utilizar o atalho das margens do
aplicativo. Se voc€ quiser modificar de modo persistente esta escala, recorra ao Menu
Ferramentas — Opc¢des — LibreOffice Writer — Exibir ¢ manipule a seu gosto as
dimensdes das réguas horizontal e vertical. Escolha a unidade de medida entre Milimetros,
Centimetros, Polegada, Ponto ou Pica (pronuncie “Paica”, por favor. Pica ¢ uma antiga
medida tipografica inglesa. Consiste em uma medida que abrigue 10 (dez) caracteres por
polegada horizontal e 6 (seis) linhas por polegada vertical. Uma pica equivale a 1/6 de uma

polegada ou 72 pontos e uma polegada equivale a 2,54 centimetros).

Abaixo vemos como fazer a mudanga nas unidades de medida: clique com o botdo de atalho
do rato em qualquer uma das réguas (vertical ou horizontal) e escolha a unidade de medida

de sua preferéncia.
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Exemplo de atalho para dimensionamento da pagina sem necessidade de acionar o Menu Formatar. Clicando em qualquer uma das réguas, com

o botdo reverso do rato, tem-se um menu suspenso, apresentando as medidas disponiveis (Milimetros, Centimetros, Polegadas, Pontos, Pica).
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LibreOffice Writer - Tela de Dialogo do Menu Formatar — Pagina
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Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

Inserindo facilmente paginas de rosto ao texto:

O LibreOffice Writer tem um novo didlogo para lidar com paginas de Rosto (Estilo
“Primeira Pagina”, normalmente). Antes, caso se desejassem inserir varias paginas de rosto,
seria necessario persistir o Estilo Primeira Pagina (fazer com que este s6 descontinue apods
uma quebra de pagina). Agora, além de inserir facilmente paginas de rosto no seu texto,
podem ser especificadas quantas paginas com este Estilo havera no seu texto € ao mesmo
tempo, na mesma caixa de dialogo, ¢ possivel controlar a numeragdo de paginas. Para
inserir uma ou mais paginas de rosto, acione Formatar — Pagina de Rosto. Observe a
figura abaixo:
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Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

O Writer é MDI — O que isto quer dizer?

Quando se diz que um aplicativo ¢ MDI significa que este aplicativo pode manipular varios
arquivos simultaneamente. MDI (Multiple Document Interface) significa, literalmente,
"Interface de Multiplos Documentos". O préprio aplicativo LibreOffice ¢ MDI, ja que sua
janela principal consiste num verdadeiro portal de documentos de todos os seus formatos
suportados. Aponte para o menu Arquivo, opcdo Abrir e veja o leque de opgdes de
formatos de documentos, sem precisar que se saia do LibreOffice; para se manipular uma
janela diferente da atual, em qualquer aplicativo do LibreOffice, aponte para o menu
Janela e escolha o aplicativo pelo seu titulo. O menu Janela do LibreOffice manipula,
assim, qualquer um dos seus tipos de arquivos reconhecidos. Vocé pode e deve aciona-lo
sempre, em nome da praticidade.

Lembre-se de que a Barra de Tarefas, embora possa ser utilizada para este fim, ndo ¢ o meio
mais apropriado, pois haverd momentos em que ela estara lotada de icones de tarefas (¢ nem
sempre agrupadas por tarefa) e sera dificil a identificagcdo da janela especifica com a qual se
deseja trabalhar. Na figura abaixo, vemos no menu Janela o rol de arquivos abertos e vemos
também, na Barra de Titulos, o nome do documento sendo manipulado correntemente.
Clique em qualquer um dos nomes, no menu Janela, para alterar o foco para aquele arquivo,
sem passar pela Barra de Tarefas.
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Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

Cursor Direto

Um recurso muito pouco utilizado, malgrado a sua funcionalidade, para casos especificos, ¢ o
Cursor Direto. Este recurso significa a faculdade de o usudrio poder comecar a digitar em qualquer
lugar da folha de trabalho ou pagina, deixando ao encargo do processador de textos a tarefa de
colocar o numero de linhas necessarias antes do local indicado pelo usuario. Com este poderoso
recurso ativado, o usudrio pode escolher a posi¢do do cursor de texto, bem como o alinhamento do
paragrafo. Um cursor estilizado mostrard, em tempo real, o alinhamento escolhido pelo usuario para
o paragrafo sendo inserido ou editado. Para habilitar o recurso do cursor direto, va para Ferramentas
— Opgdes LibreOffice Writer — Recursos de Formatagio e deixe verificada a opgao Cursor Direto.
Habilite, caso desejar, as opc¢des de alinhamento do paragrafo e de tabulagdes, que o LibreOffice
Writer as inserira automaticamente. Para trabalhos muito elaborados e ricos em formatagdo o
Cursor Direto ndo ¢ recomendavel. Ele ¢ mais indicado para trabalhos simples, como a criagdo de
um cartaz para aviso rapido na empresa.
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O cursor grafico indicara o local exato do inicio do texto, como vemos na figura abaixo:
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Alinhamento a Direita Alinhamento Centralizado Alinhamento a Esquerda
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Acima, vemos uma tela padrédo do Writer. Observe-se que, como dito antes, ndo importa a interface grafica nem o S. O. em que estamos rodando o LibreOffice, pois este se ajusta ao ambiente grafico,
retirando o que puder de bom da interface e sem deixar de ser multiplataforma. Abaixo, vemos uma imagem do Writer sendo executado sob o Linux e ainda sob o ambiente grafico KDE, ja que, no Linux,
temos varias opgoes de interfaces graficas. Observe o Botdo “Iniciar”: ele exibe um “F” bem estilizado, pois estamos rodando o Fedora, que é uma distribuicdo Linux. Ao rodar o LibreOffice sob o Windows,
a interface sera bem similar, o boto iniciar sera, claro, o do Windows, o que ajuda o usuario; o LibreOffice se ajusta ao ambiente em que estamos operando sem se descaracterizar. Vemos, na parte de
cima da imagem, as Barras de Ferramentas, com seus varios atalhos; trés Caixas de Combinagao, que nos permitem escolher o estilo do texto, a fonte e o tamanho da fonte, respectivamente. Na parte
inferior, vemos a Barra de Status, exibindo informagdes importantes, como o nimero da pagina atual / total de paginas do documento, o padrédo de formatagéo, a magnitude (“zoom”), etc.
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Numeracgao de paginas no Writer

Para se numerar um conjunto de paginas, no Writer, segue-se o usual de fazer a numeragao
utilizando-se das sec¢des de Cabegalho ou Rodapé. Vocé pode utilizar um estilo para
configuracdo e numeragdo de paginas, bem como utilizar um estilo de formatacao de
numeragao, alterando assim o default, que ¢ exibir a numeracao com caracteres arabicos. No
caso de trabalhos académicos, que, via de regra, tém a primeira pagina numerada,
computada, porém, ndo exibindo tal numeracao, utiliza-se para isso de um estilo de pagina
pré-definido: “Primeira Pagina”. E bastante atribui-lo na primeira pagina e fazer a
numeracao como de praxe, pois o estilo Primeira Pagina, quando descontinuado, quebrado,
passa a ser seguido pelo estilo “Padrao”. Vamos a um pequeno exercicio de numeracao de
paginas. Crie um documento de texto novo. Invoque o menu Formatar — Pagina. Habilite,
na sua guia, o Rodapé da pagina. Feche o didlogo de formatacdo. Estando dentro da Se¢do
do rodapé, clique em Inserir — Campos — Numero da P4gina. Pronto.

Inserindo niumeros de paginas em sequéncia diferente

Seja porque se deseja inserir um outro trabalho, cuja sequéncia de numeragdo afetard o
atual, com figuras, mapas, graficos a serem anexados, ou outro motivo, havera ocasides em
que precisaremos inserir uma numeracao de pagina em sequéncia diferente. O Writer tem
dois modos de fazer isto: ou vocé pode descontinuar a numeragdo langando mao do dialogo
de Inserir — Quebra Manual — Quebra de Pagina, o qual permite que mudemos o estilo,
bem como o numero de pagina, ou voc€ pode se utilizar do recurso de Deslocamento de
Pagina. O Deslocamento de P4gina nos ¢ apresentado quando escolhemos inserir campos e
optamos por Outros. Na guia Documentos, desta caixa de didlogo, ha varios campos.
Clicamos em Pagina e selecionamos, a direita do campo, a opgao “Numeros de Paginas”. O
formato da numeracao default ¢ “Como Estilo de Pagina”, mas vocé€ pode escolher qualquer
outro. No Campo Deslocamento, coloca-se o nimero de pagina a ser incrementado da
contagem do numero de paginas. E possivel colocar aqui um niimero negativo (o positivo é
subentendido), mas observe que o sistema sO exibird a numeracao caso este documento
comporte a operagdo de subtragdo, i. €., se 0 documento contém 21 (vinte e uma) paginas, e
voce assinala um deslocamento de 23 (vinte e trés), a numeragdo nao sera exibida (mas sera
calculada. Lembre-se: este recurso € apenas um “truque sujo”, para este tipo de situagdo,
pois ¢ um recurso muito mais util quando estamos trabalhando com Documentos-Mestre,
que sdo documentos que manipulam varios tipos de documentos simultaneamente. Se quiser
manipular nimeros de paginas com mais controle, em um documento simples, recorra a
quebras de pagina, pois estas contém o recurso de reatribuir a numeragao da pagina, quando
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da aplicacdo de um estilo de pagina em particular.

Observe ainda que o Writer adere ao modelo de formatagdo padgina esquerda X péagina
direita, ou seja, a pagina par, para o Writer, sempre apontara para uma pagina a direita do
operador. Nao levar isto em conta pode suscitar resultados indesejados, quando da
impressao do documento.

O Writer Lé e Salva arquivos do MS Word

A exemplo de seus outros componentes da suite, o Writer 1€ e salva arquivos da suite de
escritorio Microsoft Office. Isto ¢ muito importante para quem estd migrando e tem um
numero grande de arquivos no formato proprietario, € mostra como a interoperabilidade ¢
um ponto fortissimo a ser considerado quando da ideia sobre qual suite e / ou qual 0 S. O. a
se utilizar. O LibreOffice dispde de um Assistente de Migragdo, para quando se tratar de
numero consideravel de arquivos a exportar. Sempre se espere algum trabalho manual, por
menor que seja, principalmente em se tratando de muitos arquivos a serem exportados,
afinal estamos falando da conversdo de documentos de um formato proprietario, onde sé o
fabricante do software sabe como se comportam determinados objetos para com o software
e um formato aberto, onde muitas conversdes sao feitas por engenharia reversa.

No que tange ao formato, mesmo considerando o fato de estarmos trabalhando com
conversao de sistemas proprietarios, o LibreOffice vem pouco a pouco conseguindo trazer
bastante fidelidade aos documentos convertidos, a ponto, de, a partir da versao 3.2.1 da suite
LibreOffice, ser possivel exportar para os formatos proprietdrios como XML. Isto garante
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muita fidelidade aos documentos, pois 0 XML ¢ o formato adotado pela suite proprietaria da
Microsoft. Ao exportar neste formato, o LibreOffice garante a fidedignidade do formato em
mao dupla.

Formatando o documento

como se falou no inicio, o processador de textos ¢ um aplicativo sofisticado. Nao poderia,
assim, lhe faltarem recursos de formata¢do. Formatar, em ultima instancia, significa dar
feicdo ao documento e de modo, espera-se, condizente com o seu objeto.. Se, no passado,
usar um processador de textos e aplicar ao contedo recursos elaborados de formatacao e
aparéncia consistia em decorar e aplicar uma constelagdo de comandos complicados, a
tarefa hoje se resume a invocar o menu “Formatar” e dali retirar as acdes necessarias ao
nosso trabalho. Quem trabalhou com WordStar, Redator e similares conhece bem esta
diferenca...

No Writer, muita coisa pode e deve ser feita com o uso de Estilos. O software dispde de uma
Janela do Estilista, disponivel a partir do menu Formatar ou de seu atalho, F11. Na verdade,
toda a suite dispdoe do seu Estilista, sendo que seu uso muda de acordo com o aplicativo
sendo acionado. Trataremos de Estilos e do Estilista oportunamente.

* Observe que, dependendo do que se deseja em termos de recursos de formatagdo, pode ser mais ou

menos produtivo invocar a caixa de didlogo do menu formatar ou chamar diretamente o atalho do comando
especifico, a partir de uma das barras de ferramentas ou ainda, sempre que possivel, acionar algum estilo, do
usuario ou que ja esteja disponivel no proprio software.

Veremos a seguir a janela Formatar e suas guias, também chamadas de abas ou “orelhas”.
As guias da Caixa de Dialogo "Formatar..." sdo:

e Fonte — permite definir a fonte (nome), tamanho e seus atributos (sublinhado,
italico, negrito, etc.) ao texto selecionado;

e Efeitos de Fonte — sombra, tachado, subscrito, sobrescrito, etc.;

e Posicdo — manipula o "Kerning" dos caracteres, espagamento de entrelinhas, etc.;
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e HiperLink — permite ao usuario colocar HiperLinks (atalhos para documentos)
locais ou remotos ao documento; permite também automatizar tarefas dentro do
documento, com o uso de macros;

e Plano de Fundo - define a cor do plano de fundo para a selecdo. Nao confundir com
o efeito Realce. O plano de fundo se estende por toda a linha, enquanto ¢ possivel
aplicar realce de modo orientado a caractere.

e —|—|'--H|

Pré-visualizacao da Fonte
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Mala Direta no LibreOffice

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, ¢ possivel personalizar a saudacao a partir
deste critério.

para se criar um documento de Mala Direta no LibreOffice, Writer, aponte para
"Ferramentas", "Assistente de Mala Direta". Ao abrir, o Assistente fard as perguntas de
praxe;

logo na Etapa 1 (vide figura abaixo), serd possivel definir um documento-base ou utilizar o
corrente (atual). Se vocé possui no disco rigido um arquivo com os dados a serem enviados,
opte pelo item "Iniciar a partir de um arquivo existente". Também ¢ possivel, aqui, trabalhar
o recurso Mala Direta a partir de modelos (opg¢ao Iniciar a partir de um modelo);
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Passo 2 — Selecione o tipo de documento:
2. —Carta

2.2 — Mensagem de E-Mail

G Ambos os tipos de documento permitem personalizacdo da mensagem.

Passo 3 — Inserir Bloco de Endereco:

G Vocé pode enderecar a sua mala direta a partir de uma planilha, o que € interessante, pois além da

conveniéncia da formatagdo em si, permite manter a documentacdo dos dados em um formato facilmente
exportavel, malgrado o .csv também o seja. Mas a planilha, para os usuarios em geral, ¢ mais transparente e
mais facil de manipular. Pode-se importar os dados do LibreOffice - Calc, bem como de uma planilha do

MS Excel, por exemplo.

G Se se utilizar o SGBD nativo do LibreOffice, o Writer vai salvar esta lista no formato (universal) .CSV

— 0 Word (testado na versao MSOffice 2003) a salvara no formato (proprietario) .MDB, o que restringira o
acesso a ferramentas livres. Isto ¢ um ponto a ser considerado, sempre: a ndo-interoperabilidade — intencional
— do modelo proprietario; de qualquer sorte, mesmo com as dificuldades criadas pela empresa Microsoft,
utilizando-se um SGBD, como o proprio MS Access, por exemplo, € possivel exportar o MDB para um DBF,
o qual ¢ reconhecido pelo LibreOffice.

- Ao pedir para salvar o documento, quando se tratar de um arquivo .CSV, o LibreOffice ndo emitira
1:'- nenhuma adverténcia sobre a utilizagdo de nomes com espagos, mas, a guisa de evitar problemas, salve
o seu arquivo .CSV, que € o proprio Banco de Dados da sua Mala Direta, em se utilizando o Banco de

Dados interno, nativo, do aplicativo, sempre utilizando nomes sem espacos. Vocé pode utilizar pseudo-
espacos, como por exemplo, o sublinha () delimitando os nomes e substituindo os espagos ou pode utilizar
o método “corcova de camelo”, muito usado em programacao, onde todos as iniciais dos nomes come¢am
com caixa-alta e sem espago. Utilizando, por exemplo, o nome do Mala Direta — ficticio:
“BD Mala Direta Funcionarios da Ativa.csv”, o primeiro exemplo (pseudo-espacos) ficaria:
“BD_Mala_Direta Funcionarios_da_ Ativa.csv”;
o exemplo seguinte seria: “BDMalaDiretaFuncionariosdaAtiva.csv”. Observe que ndo precisamos informar a
extensdo (.CSV). O LibreOffice a anexa automaticamente.
No caso de fontes externas, como planilhas, por exemplo, ndo se reproduziu nenhum erro de espagos em
nomes.

Passo 4 — Criar Saudagao

Neste passo, € possivel criar: uma saudaciio geral e uma saudacido personalizada. Se
voce desejar, por exemplo, criar uma saudagdo que reflita algum campo, como o sexo do
destinatario, deixe esta op¢ao habilitada — o default ¢ desabilitada. Sendo, desmarque a caixa
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Inserir saudagdo personalizada. Em Saudacdo geral, selecione a saudacdo que devera
aparecer no inicio de todos os documentos mesclados.

Passo 5 — Ajustar Layout — permite que se facam pequenos ajustes nos campos € no desenho
(disposi¢@o) no texto do documento a ser mesclado. Clique em Proximo.

Passo 6 - Editar documento — O documento principal sera editado, se desejado. Neste passo
também ¢ possivel manipular documentos mesclados e a fonte de dados.

Passo 7 - Personalizar documento — O documento mesclado de cada destinatario sera
editado, se desejado.

Passo 8 - Escolha a saida dos documentos — imprimir, salvar, etc.
Lembre-se de que ¢ possivel cancelar o assistente a qualquer momento, descartando as
mudancas.

* Importante: estando no documento-fonte do Mala Direta, ¢ possivel editar diretamente os campos do

banco de dados. Pressionando Ctrl-F9 os campos de mesclagem sdo exibidos de forma rotativa (liga-
desliga).

* Para arrastar os campos diretamente para o documento principal do Mala Direta, pressione F4. Esta

acdo abrird o seletor de Fonte de dados. No topo do documento serd aberto um visualizador dos dados a
serem mesclados. Basta arrastar os campos desejados e, dentro do Assistente de Mala Direta, deixar
desmarcada a opcdo “Este documento deve conter um bloco de enderego”, ja que vocé estara editando os
locais dos dados manualmente. A op¢do de se enderecar o documento via modo default, apesar de ser mais
rapida, tira um pouco da flexibilidade de formatagdo da mesclagem. Observe que este modo de geragdo do
MD, sem enderecamento, e somente arrastando os campos para o seu documento-fonte permite muito mais
controle sobre a formatacao e ndo requer “Coincidir Campos”. Ao se invocar a impressdo de um documento-
fonte, o Writer vai fazer seguinte critica (observe figura abaixo):

Imprimindo seletivamente os registros do seu Mala Direta

Ao abrir um documento contendo informacgdes incorporadas de Mala Direta, o LibreOffice
emitird a mensagem a seguir:

EEE EEm T . -‘ —-III -dl‘-_

LT, -
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Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

Em se respondendo Nao a pergunta do Processador de Textos, sera impresso somente o
documento-fonte do seu MD; em se respondendo Sim, o LibreOffice Writer exibird uma tela
de Didlogo onde ¢ possivel se imprimir seletivamente qualquer registro[s] do seu arquivo de
MD. Pense na seguinte situagdo: vocé€ acaba de imprimir 60 (sessenta) Certificados de
Conclusdao de um curso; ao término da impressdo, observa que trés (3) deles apresentam
algum erro: sairam com alguma mancha, estdo desalinhados, etc. Deverao ser reimpressos,
claro. Com o recurso da impressdo seletiva do MD do LibreOffice Writer isto ndo ¢
problema. Veja a figura a seguir:

| |
! - : .
|
.‘M -......-I:. . .I- | ] - -
| | .. . | L ]
[3 e THEET R —
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Exemplo de Mala Direta com impressdo seletiva no LibreOffice. Acima, na figura, veem-se os controles de BD ¢ a Barra de Ferramentas que
permite selegdo e ordenacdo do BD. Observe que os registros estdo selecionados ndo contiguamente (Utilize as teclas CTRL e Shift, para isso).

Na figura do Didlogo atual, s6 os campos selecionados (em destaque) serdo impressos; para
selecdo ndo contigua, mantenha a tecla CTRL esquerda pressionada, como de praxe. Para
fazer sele¢do estendida, utilize, ainda, como padrao, a tecla Shift (qualquer uma).

Ao gerar a mescla (documento resultante do seu MD, Mala Direta) e imprimi-lo, vocé pode
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descarta-lo, seguramente. O que deve ser bem guardado ¢ o seu documento principal
(documento fonte) e a sua fonte de dados, quando houver (uma planilha, por exemplo).

Como dito antes, ao enderecar, no seu MD, deixe desabilitada a opcao “Este Documento
Devera Conter um Bloco de Endereco”, no passo 3 do Assistente de MD. Utilize, para
enderegamento, o Arrastar e Soltar dos Campos do Banco de Dados do MD. Se vocé nao
estiver se lembrado do nome do documento principal, recorra a0 menu Arquivo —
Documentos recentes e abra, a partir da lista, o sue documento fonte.

Isto permitira muito mais flexibilidade no posicionamento e na formatagdo dos campos.
Observe a seguir:
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Figura demonstrativa do uso do Arrastar-e-Soltar no Mala Direta (MD). Observe que o campo <Trat> vem depois do campo <Nome >, no Banco de
Dados (planilha, neste exemplo). Nao ha nenhum problema nisto: arraste os campos na ordem desejada e posicione-os convenientemente. Se quiser
aplicar qualquer formatagdo em qualquer campo, também ¢ possivel. Ao arrastar os campos, selecione os cabecalhos destes, e ndo os dados, ou seja,
clique e arraste a partir das colunas dos nomes.
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O Importante é ter Estilo(s)!

O que sdo estilos? Sdo conjuntos pré-definidos de formatacdo. Estes se aplicam a qualquer
contexto, desde uma lista numerada a um modelo de documento oficial. O conceito de
estilo €, para o LibreOffice, algo bem proximo do conceito de Se¢do para outras suites,
tendo o estilo, porém, no LibreOffice, muito mais recursos e flexibilidade.
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Enquanto em outros processadores de texto o recurso “estilo”, genericamente falando, ¢
utilizado para definicao de paragrafos e fontes, no Writer, o conceito vai bem além: pode-se,
com o recurso estilo, manipular a orientagdo da pagina, o tipo (espelhada, somente a
esquerda, somente a direita, por exemplo). E um recurso muito util e coerente. As planilhas
do Calc, por exemplo, se valem do conceito de estilo para a aplicagdo do recurso
“Formatacdo Condicional”.

Ali se aplica um estilo ao resultado logico e pronto. Para invocar, de modo rotativo e
rapidamente a "Caixa de Estilos", aponta-se para Formatar... Estilos ¢ Formatagdo ou
pressiona-se F11. O ultimo icone no Estilista, como mostrado na imagem acima, tem trés
funcdes: a primeira permite que nominemos uma regido selecionada do texto e lhe
atribuamos um nome, criando-se assim um novo estilo a partir da sele¢do; a vantagem nao
obvia disto ¢ que, quando quisermos aplicar aqueles atributos ali contidos, que podem ser
varios, ndo precisaremos fazé-lo passo a passo ¢ nem tampouco conhecer a sequéncia exata
da sua formatacdo; a segunda nos permite atualizar um estilo a partir de uma selegao.
Digamos que vocé criou um estilo de paragrafos chamado "EstParaDestaque". No decorrer
do seu trabalho, vocé formata um pardgrafo convenientemente e resolve que esta
formatacdo ¢ aquela a que se deveria chamar "EstParaDestaque", bem como deveria ser
aplicada em determinados trechos do seu trabalho. Clique em qualquer lugar em
"EstParaDestaque"; abra o Estilista e selecione, com um (1) clique, o estilo
"EstParaDestaque". Clique no botdo trifungdo e acione "Atualizar estilo". Pronto. Estilo
atualizado. O raciocinio para estilos de caracteres, de quadros, de listas, etc., ¢ 0 mesmo. A
terceira funcdo deste versatil icone ¢ a de carregar estilos a partir de modelos ou
documentos existentes. Aquele documento que vocé acaba de receber via internet, por
exemplo, rico em formatacdo, e que vocé encontrou muitas coisas a serem copiadas, como
os estilos das paginas, de alguns paragrafos, de quadros, por exemplo, vocé€ pode carrega-los
para um outro documento sem se preocupar com a sequéncia da criacao destes estilos. Vocé
pode, inclusive, selecionar os estilos a serem importados e sobrescrever ou nao estilos com
0 mesmo nome, casa haja coincidéncia de nomes entre os estilos atuais e aqueles sendo
importados. Na caixa de didlogo de importagdo de estilos vocé pode escolher, claro, se
deseja importar estilos a partir de modelos, por aplicagdo e também a partir de um aquivo,
COmo se mencionou.

Clique em "Do Arquivo..." para habilitar a importacao a partir do seu documento-base dos
estilos a serem importados.

A figura que se segue demonstra a caixa de didlogo de importagdo de estilos. Observe como
¢ possivel importar seletivamente os objetos por categoria.
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~ Estas caixas de sele¢do permitem que escolhamos os tipos de objetos
que queremos importar. A op¢ao Sobrescrever permite que um estilo
existente no documento-origem substitua um estilo com o mesmo

- nome (respeitando a caixa do texto) no documento-destino. //

Criando um novo estilo utilizando Arrastar-e-Soltar

Um recurso bem pouco conhecido por usuarios do LibreOffice, mesmo usuarios avangados,
¢ o de criar um estilo utilizando o método do Arrastar-e-Soltar.

E bem simples: vocé escolhe a categoria de estilos, na janela do Estilista, formata um trecho
no contexto do estilo a ser criado, digamos, um estilo de caracteres, clica sobre o objeto (no
exemplo, sobre o pardgrafo selecionado) e o arrasta até a area em branco do Estilista. Um
icone com o simbolo de proibido vai alerta-lo, caso a criagdao do estilo ndo seja possivel. No
caso de estilos de pagina, por exemplo, ndo € possivel criar um estilo com o Arrastar-e-
Soltar, pelo contexto das propriedades que o estilo de paginas manipula.

O Estilista pedira um nome para o estilo, a0 mesmo tempo em que exibe, quando possivel,
os nomes dos estilos personalizados naquela categoria. Dé um nome e confirme. Pronto.
Temos um novo estilo, no capricho.
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Uso do Navegador de Objetos

Um recurso muito util, presente em toda a suite, dada a integracdo perfeita da interface dos
varios aplicativos, ¢ o Navegador de Objetos. Indo pelo menu Editar, acione Navegador ou
pressione F5 ou, alternativamente, acione o icone da barra de ferramentas padrao (icone de
uma bussola, imagem abaixo). O Navegador permite visualizar os objetos do arquivo.
Imagens, tabelas, notas, quadros de texto, titulos, hiperlinks, paginas, etc., sdo vistos de
modo organizado e categorizado, permitindo ao usudrio navegar e identificar os varios
objetos do arquivo. O Navegador se mostrard imensamente util & medida que formos nos
familiarizando com a suite. Ao trabalharmos com Vincula¢ao de Dados, em Planilhas, no
Calc, veremos que o Navegador ¢ extremamente util para vincular e para exibir as
Vinculagdes de Dados. Falaremos oportunamente sobre o Navegador embutido na Barra de
Rolagem dos aplicativos da suite.
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Ferramenta Pincel

Muito pouco utilizada, a Ferramenta Pincel, presente em qualquer processador de textos
gréafico, € aquilo a que se poderia chamar de “mao na roda”. Suponha-se que, ao término de
um documento, percebe-se que alguns paragrafos estdo formatados de modo indevido. A
fonte ndo ¢ a desejada, o alinhamento também ndo, a cor do texto ndo estd padronizada,
enfim, dada a extensao do texto, ter-se-4 um bom trabalho para uniformizar alguns itens do
texto. Com o uso da ferramenta “Pincel de Estilo” (veja icone acima) fica facil: selecione o
texto a servir de padrao de formato. Dé um clique no icone, se desejar usar somente uma
vez o recurso; duplo clique para deixa-lo “ligado”, ou seja, ativado, no caso de muitas
mudancas a serem feitas. Quando acionado, o cursor do rato se transforma em uma latinha
de tinta. Clique e arraste sobre o(s) texto(s) a ter(em) copiados os atributos e pronto. Com o
uso de teclas especiais, como Ctrl e Shift, ou uma combinagdo de ambas, ¢ possivel estender
ainda mais a funcionalidade desta importante ferramenta: para excluir a formatagdo de um
paragrafo, mantenha pressionada Ctrl e clique no destino a ser formatado; para excluir a
formatacdo de caracteres, mantenha pressionada a tecla Ctrl+Shift ao clicar. A figura a
seguir esquematiza o que acontece ao aplicar os recursos do Pincel de Estilos:

Formatacéo Avancada, com o uso de Estilos

Formatacédo Avangada, com o uso de Estilos

-

k
Formatacéo Avancada, com o uso de Estilos
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Ajuda Contextual

Nao s6 no Writer, mas em qualquer aplicativo da suite, & possivel obter ajuda especifica a
qualquer momento. Sabe-se, hd muito tempo, que, em se passando o rato sobre qualquer
icone, de qualquer barra de ferramentas, o aplicativo exibe sucintamente o nome da fung¢ao
do icone, estando este recurso habilitado. Mas, as vezes estamos em duvida sobre o que
significa, qual a fun¢do de determinado icone, quer por esquecimento ou até mesmo por
haver icones bastante semelhantes e, as vezes, bem proximos. O recurso da ajuda de
contexto ¢ muito importante, ndo so6 pelos exemplos citados, mas por ser um “automestre”,
pois voceé pode, aos poucos, ir aprendendo a fun¢do de cada icone nas barras de ferramentas
mais comuns. Para invocar a ajuda contextual, pressione SHIFT + F1 ou, se preferir, acione
o menu Ajuda e pressione “O Que E Isto?”. Ver-se-a que o cursor do rato se transformara
em um ponteiro comum, tendo abaixo dele um ponto de interroga¢dao. Apenas aponte para o
icone desejado e ver-se-4 a descri¢ao do seu funcionamento, em vez de apenas uma dica,
como no modo default. Use e abuse da ajuda contextual.

Logo quando estamos nos familiarizando com qualquer software, como um processador de
textos, ¢ importante por demais dominar a interface. A ajuda contextual ¢ de grande valia,
neste € em outros momentos.
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Marcadores e Numeracgao

Muito além da fungdo meramente estética, os Marcadores e Numeracdo servem para
categorizar, classificar e destacar partes do texto, dando um toque de organizagdo ao seu
trabalho. Como exemplos de marcadores temos pontinhos, setinhas, estrelinhas, marcas de
verificagdo, etc. J& a numeragdo permite categorizar e classificar partes do texto - até em
caracteres romanos, se se desejar e ou permitir.

No Writer, esta ndo ¢ mais uma tarefa tediosa, como se costumava reputar em outros
processadores de texto, pois sempre que o programa detecta estarmos em um paragrafo com
algum tipo de lista ou numeracgdo, ¢ exibida a barra de ferramentas contextual, como se da,
também, com elementos graficos e com tabelas. Nesta barra nds temos muitas alternativas:
podemos aplicar subniveis, rebaixar / promover niveis, aplicar subpontos, reiniciar a
numeracao, etc. Também podemos invocar o didlogo Formatar... Marcadores e Numeragao a
partir desta barra citada. Vide figura abaixo:

| ‘m
| Yoz g
Estrutura l}\érarqulca
‘ Tipos de Marcadores |
.. "
Estilos de Numeragég .I'
L5 Opcdes de Formatagao
. L r
Figuras adicionais Recuos e Espagcamentos
| Bl F N T
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A caixa de didlogo Marcadores e Numeragdo tem as seguintes guias:

Como

Marcadores
Exibe os diferentes estilos de figura que vocé pode aplicar (vide também a guia ou
aba Figuras).

Estilos de numeragao
Exibe os diferentes estilos de numeracao que vocé pode aplicar ao seu trabalho ou a
uma area selecionada.

Estrutura de topicos

Exibe os diferentes estilos que vocé pode aplicar a uma lista hierarquica. O
LibreOffice oferece suporte a até nove niveis de estrutura de topicos em uma lista
hierarquica.

Figuras
Apresenta figuras opcionais para marcadores

Posicao
Define as opg¢des de alinhamento, recuo e espagamento para a lista numerada ou com
marcadores.

Opgoes
Define as opg¢des de formatagdo para as listas numeradas ou com marcadores. Se
preferir, vocé pode aplicar a formatagao aos niveis individuais na hierarquia da lista.

Remover

Remove a numeragdo ou os marcadores dos paragrafos selecionados ou atuais. Vocé
também pode acessar o comando Remover na barra suspensa (contextual).

fazer? Primeiro, selecione o texto onde se deseja aplicar o efeito e clique no menu em

Formatar. Marcadores e numeragdes. Alternativamente, vocé pode utilizar os atalhos
presentes nas Barras de Ferramentas Padrao e Formatacao.
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Dicas de utilizacao dos Recursos de Marcadores e Numeracao

Voce pode aplicar a numeracdo a um paradgrafo manualmente ou usando um estilo de
paragrafo, o que ¢ bastante aconselhavel.

Para aplicar manualmente a numeragao, clique no paragrafo e, em seguida, clique no
icone Ativar/Desativar numeracao na barra Formatacdo. O mesmo vale para os
marcadores.

Vocé nao pode aplicar a numeragcdo manualmente aos paragrafos que estdo listados
como "Estilos especiais" na janela Estilos e formatagao.

Ao teclar < Enter > em uma lista numerada ou com marcadores, o LibreOffice
numera ou adiciona um marcador de modo automatico no paragrafo seguinte. Para
descontinuar a formatag¢do, ou seja, retirar a numeracdo ou o marcador do novo
paragrafo, pressione Enter novamente.

Para alterar o nivel hierarquico de um marcador em uma lista, clique no inicio do
paragrafo e pressione a tecla < Tab >. O mesmo vale para < Shift-Tab >, ou seja,
com esta combinagdo de teclas vocé provoca um recuo hierdrquico na lista.

Para alterar o formato dos marcadores ou da numeracao apenas do paragrafo atual,
selecione um caractere ou uma palavra no paragrafo, escolha Marcadores e
numeracao e clique em um novo formato.

Para mudar o formato do marcador ou da numeragao de todos os paragrafos da lista,
verifique se o cursor estd na lista, escolha Marcadores e numeragao e clique em um
novo formato.

Vocé pode se valer da Barra de Ferramentas Marcadores ¢ Numeragdo. Esta barra
sempre aparecera quando o LibreOffice detectar estar em um pardgrafo com o
recurso de Marcadores e Numeracao em voga. Para alterar o formato da numeracao
ou dos marcadores, clique no icone Marcadores e numeragao.
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Observe a figura a seguir:

\ Ativar / Desativar Marcadores \ \Marcadores e Numeragdo
\- = PP A ol
A;; " I o b b ;\

\ Reiniciar Numeracao

jAtivar / Desativar Numera(;éd ‘ Entrada sem Numerac¢do

‘ Recuos (com e sem SubPontos) ‘

Aplicando numeragao a partir de um estilo de paragrafo

Estilos de paragrafos proporcionam um maior controle sobre a numeracao que vocé aplica
em um documento. Quando vocé altera o formato de numeracao de um estilo, todos os
pardgrafos que utilizam aquele estilo sdo automaticamente atualizados, em cascata, j& que
eles atendem a um determinado estilo. Esta é fungdo primordial dos estilos.

Siga estes passos, para utilizacao do recurso:

a) Aponte para o menu Formatar - Estilos e formatacao (F11) e, dentro do Estilista, clique
no icone Estilos de paragrafos.

b) Clique com o botao de atalho do rato no estilo de pardgrafo que vocé deseja aplicar a
numeracao e, em seguida, escolha Modificar.

c¢) Clique na guia Numeracao.

d) Na caixa Estilos de Numeracao, selecione o tipo de numeragdo que deseja utilizar.

e) Clique em OK (confirme).

f) Aplique o estilo aos paragrafos aos quais deseja adicionar a numeragao.

Lembre-se de que vocé pode encontrar um estilo de numeragdo que contemple o tipo de
numeracao desejado, afinal, o LibreOffice traz tantos estilos prontos, como se ha notado. A
receita de bolo acima ¢ apenas uma ilustracio do que pode ser feito no sentido de
personalizagdo; mas, como regra geral, trabalhar com estilos garante a padronizacdo e a
praticidade no seu trabalho, pois, como ja dito tantas vezes, altere o estilo e alterar-se-ao, em
cascata, todos os objetos que atendem aquele estilo.
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Trabalhando com Anotacgoes

Se vocé trabalha em equipe, estd fazendo um trabalho, digamos, um relatdrio de atividades
desta mesma equipe, vocé apreciara bastante o recurso de Notas. Mesmo que vocé trabalhe
sozinho, vocé pode tirar proveito deste utilissimo recurso, pois as Notas permitem que
tenhamos um excelente controle revisional do trabalho. A partir das versdes 3.xx do
LibreOffice as Notas se tornam muito mais flexiveis. Nao s3o mais apenas uma ancora,
exigindo trabalho adicional para lé-las, e sim uma legitima Nota colocada a direita da sua
folha de trabalho. Elas sdo coloridas por autor, ou seja, se Pedro inserir uma ou mais Notas,
elas terdo uma cor diferente daquelas inseridas por Marcia, por exemplo. Para inserir uma
nova Nota, acione o menu Inserir - Anotagdao ou acione o atalho do teclado Ctrl+Alt+N. A
Nota sera inserida a direita de seu trabalho e uma ancora de Nota sera conectada a esta, na
posicdo do cursor. As versdes recentes do LibreOffice permitem ainda que se insiram
anotacoes em selecoes de texto. O texto e as Anotagdes ganham a mesma cor de destaque.
E um recurso muito importante, pois antes a Anotagdo se referia a todo o paragrafo, nio
dando ao leitor a oportunidade de compreender o apontamento especifico aquela.

* Sempre que desejado, altere seus dados em Ferramentas — Opgdes. As anotacdes se baseiam nestes
dados para exibir especificamente ao usuario / editor a formatacao das Anotagdes.
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Opcoes de Notas
Autor e Data da Nota
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Editando Anotagoes

Qualquer usuario com permissao de escrita no documento atual pode editar e excluir notas
de todos os demais autores. Para mudar os dados do seu usuario, acione 0 menu
Ferramentas — Op¢des — Dados do Usuério. E a mesma configuracio que ¢ feita ao criar o
seu perfil inicial no LibreOffice, porém aqui é mais completa, pois ha mais campos e estes
campos serdo usados quando da criacao de envelopes e etiquetas, por exemplo.

A caixa de texto das Notas contém uma Caixa de Combinacdo (icone com uma seta para
baixo). Clicando neste icone, se acessa um menu com varios comandos de dele¢ao de Notas.
Neste menu, lembrando, se vocé tiver credenciais para alterar o documento atual, voc€ tem
as opcoes de: excluir a Nota atual, excluir todas as Notas do mesmo autor da Nota atual, ou
todas as Notas do documento e, caso desejado, ¢ possivel formata-las, se desejado, de foma
global.

Utilize o menu Exibir - Anotag¢des para mostrar ou ocultar, de modo rotativo, todas as Notas
do documento atual.

Navegando pelas Notas

Estando o foco em uma Nota, vocé pode pressionar Ctrl+Alt+PageDown para saltar para a
proxima Nota, ou pressionar Ctrl+Alt+PageUp para saltar para a Nota anterior.

Estando o foco dentro do texto normal, pressione quaisquer dos atalhos das teclas
mencionadas acima para saltar para a proxima ancora ou ancora anterior de Nota. Pode-se
também acionar a janela de Navegacdo, no botdo central dos botdes de rolagem da barra de
rolagem vertical para saltar de uma Nota para a proxima. Esta barra de navegagdo ¢ um
excelente atalho e excelente alternativa ao Navegador de Objetos (F5). Claro, que, caso
desejado, pode abrir o Navegador de Objetos, que ¢ mais poderoso e organizado, para ver a
lista de todas as Notas. Clique com o botdo direito do rato no nome da nota no Navegador
para editar ou excluir a Nota. A figura a seguir ilustra o Navegador embutido na barra de
rolagem vertical do Writer. Importante observar: em um documento longo, onde o usuario
tem uma Nota na pagina 3 (trés) e a proxima Nota estard, digamos, na pagina 123 e
consequentemente nas paginas 132, 165, 171 e 179, os atalhos (Ctrl+Alt+PageDown/Up)
serdo de grande valia.
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Imprimindo as Anotagoes

Antes, para definir as opc¢des de impressao para Notas no seu documento atual, era
necessario acionar Arquivo — Imprimir e clicar em Opgoes. Escolhiam-se, entdo, os objetos
a serem impressos, inclusive as Anotagdes.

Agora, as Anotagdes sao impressas no mesmo Dialogo Geral de Imprimir, com opg¢des
especificas a elas em uma Caixa de Combinacdo. Vide abaixo:

i " ol | ...
s s "B " omes = L'.I
W el
-IF s Ew _. b Ml
=n
"l -
2 | | o =l o " nl
. B il "R Y
I T EE m EE m | ] EEE . I EEE EES N
u
- ] o l..
' m
I_ .-

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 58

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/
http://www.seplag.ce.gov.br/

3 S e e — e BT .
e ST T R - M. 11 b=k -

Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

Trabalhando com Verificagao Ortografica no Writer

Qualquer processador de textos, dada a sua natureza, ndo poderia jamais prescindir de
recursos de verificacdo ortografica. Com o Writer, ndo seria diferente. Apenas cabe ressaltar
que o recurso de verificagdo ortografica esta presente em toda a suite LibreOffice, i. €., se
vocé estiver utilizando o Impress para compor uma apresentacdo e necessitar de verificacao
ortografica do documento sendo editado nao precisara sair dele ou mesmo copiar e colar o
seu conteudo textual para a area de transferéncia e de 1a acionar o processador de texto.
Apenas clique no icone da verificagdo ortografica e siga os procedimentos de verificagdao
conforme necessario, sem perda de produtividade. Outro fato digno de nota ¢ que a suite
LibreOffice traz o Vero, verificador ortografico que contempla os ajustes do Acordo
Ortografico de 1990 em conformidade com as novas orientagdes da ABL. S¢ para frisar a
importancia deste endosso, o pacote Office, da Microsoft, ainda ndo tem sequer previsao de
quando este recurso estara disponivel na suite MsOffice.

Acionando a Verificagcao Ortografica

Para acionar a qualquer tempo o verificador ortografico, chame o menu Ferramentas —
Ortografica e Gramatica, tecle F7 ou acione o icone com a marquinha de verificagdo, na
barra de ferramentas padrdao; o icone préoximo a ele, com o simbolo “abc” e uma tarja
vermelha ondulada, deixa habilitada ou ndo a fung¢do de verificagdo ortogréfica.
Recomendavel que este esteja sempre habilitado, o que pode ser atestado visualmente com o
destaque do proprio icone, que fica com uma aparéncia clicada, injetada.

A diferenga entre os dois icones, no plano funcional, ¢ a seguinte: o primeiro aciona, por
demanda, a verificagdo ortografica do texto; o segundo habilita / desabilita a verificagdo
automatica. Veja figura abaixo:

v S 80 S

Aciona a Verificacao Ortografica /:

abilita / Desabilita Verificacao Ortografica
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Além do verificador ortografico Vero, o LibreOffice dispde de um recurso ortografico
importantissimo: o0 CoGrOO. O que é o0 CoGrOO? E um corretor gramatical, ou seja, ele
nao checa somente as palavras no campo estrito da tipologia, se a palavra estd bem grafada
ou nao; ele checa, além disso, a regéncia e as concordancias nominal e verbal das frases e
periodos do seu trabalho. O CoGrOO ¢ capaz de detectar os seguintes tipos de erros, afora
outros:

colocacao pronominal;

concordancia nominal,;

concordancia entre sujeito e verbo;
concordancia verbal;

uso de crase;

regéncia nominal;

regéncia verbal; e

erros comuns da lingua portuguesa escrita.

O CoGrOO e o Vero tém um recurso que ¢ parte da filosofia do LibreOffice: ambos sdao
extensoes, sdo ferramentas acopldveis ao LibreOffice, visto que este apresenta grande
modularidade. Quer dizer, se vocé visita o sitio do LibreOffice e descobre que 14 estad
disponivel uma nova versao do CoGrOO ou do Vero, basta baixé-la e substituir a versao
antiga por esta mais atual. Isto garante um software de processamento de texto sempre
atualizado. Como o ciclo de atualizagdo de ferramentas que trabalham sob a filosofia de
software livre, S. L., é bastante veloz, o LibreOffice esta sempre oportunizando aos seus
usuarios novidades e atualizacdes. Ao instalar o LibreOffice, por default, ¢ habilitada a
op¢do de o proprio software, através da Internet, procurar atualizacdes para as suas
extensoes instaladas. Isto ndo impede que vocé visite regularmente o sitio do LibreOffice,
mas saber que um software € capaz de localizar atualizagdes para seus modulos e extensoes
¢ algo muito importante.

Dentre as extensoes do LibreOffice, ¢ possivel baixar modelos de documentos, dicionarios
tematicos, estilos de caracteres, de paginas, etc., e o ClipArt, sobre o qual falaremos
oportunamente,

Como ja explicitamos as varias formas de invocar o verificador ortografico, ¢ bom que
descrevamos alguns elementos da sua janela de didlogo, de forma breve. A figura a seguir
nos mostra o didlogo de verificacao ortografica, com suas opgdes:

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.

SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 60

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/
http://www.seplag.ce.gov.br/

- -
o i B — T - -
= LI Sall Tt 1 = n
a-:'._"'..'.--" e I

— el ol ™ —

Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

‘I H = Ihl.h‘lll
rld“- [ ]
:II-I- e [ | EEEE SR B .l* HE B . [ | | ..- meER
-.ll L |
H BN "OE EEOEE s
I = LIII‘I
H ENEEEE B Bl
o
[ g Il m e
[ | .I..- N I Nl IIEEm En m
N ek W, = ocomgmg
s gy
LT | T
i . | . -

Faismede pn s 4 vm e o g ro e B g

Tarjando as Grafias “Estranhas ao Writer”

Com a verificagdo ortografica habilitada, o Writer vai destacar as palavras estranhas (ndo
necessariamente grafadas erroneamente. Apenas nao figuram no diciondrio do Writer.); no
caso de o CoGrOO estar presente, o processador de texto destacard, como se falou, ndo so6
as palavras com grafia estranha, mas também as constru¢des frasais incongruentes.

No caso de grafia de palavras, uma tarja vermelha ondulada, abaixo da palavra destoando e,
no caso estranhamento gramatical, a tarja ondulada sera exibida na cor azul. O verificador
varre o texto a partir do cursor até o final do texto ou da selecdo. No caso de verificagdo em
selecdo, o verificador inquire ao usuario se este deseja varrer todo o texto, e ndo somente a
selecdo. Como ja se disse, se 0 CoGrOO ou outro moédulo de checagem gramatical estiver
instalado, a caixa de didlogo terd como titulo “Ortografia e Gramatica”, além da lingua

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 61

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/
http://www.seplag.ce.gov.br/

= il e — . } -
ﬂ e Tt Ta gl I M -
Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

2

para o paragrafo, selecdo ou documento inteiro. Além disto, a opc¢ao “Verificar gramatica’
passara a figurar na caixa de didlogo. Passaremos a descrever, sucintamente, alguns
controles da caixa de dialogo “Verificagao ortografica™:

Inexistente no dicionario

Se uma palavra aparentar portar um erro ortografico, isto €, reitere-se, se a palavra nao
existir no dicionario do Writer e nem no dicionario pessoal do usudrio, esta sera exibida
realgada com uma tarja vermelha ondulada. Edite a palavra ou a frase e confirme, ou clique
numa das sugestoes na caixa de texto abaixo.

Sugestoes

Esta caixa elenca palavras correlatas para a substituicdo da palavra com [possivel] erro
ortografico na caixa “Nao Consta no Dicionario”. Selecione a palavra que mais se
enquadra no contexto e /ou grafia confirme com um clique em Substituir.

Idioma do texto

Especifica o idioma que serd utilizado na verificagdo ortografica. Se a verificagdo
ortografica estiver ativada para determinado idioma, havera uma marca de selecido ao lado
da entrada desse idioma. Voc€ pode ter varios idiomas por paradgrafo no seu trabalho,
lembre-se.

Autocorrecgao

Adiciona a combinag¢do atual da palavra incorreta e a palavra de substituicdo a tabela de
substitui¢des de Autocorrecao. Quer dizer, caso vocé digite novamente esta grafia desta
palavra, o sistema nao mais a criticard; ele fara a substituigdo automaticamente.

Opcoes
Abre uma caixa de didlogo adicional, onde vocé pode escolher dicionarios também habilitar
determinados recursos de verificagao ortografica.

Adicionar

Adiciona ao dicionario pessoal do usuario a palavra criticada. Use este recurso
parcimoniosamente, pois voc€ pode, ndo intencionalmente, estar validando palavras
erroneamente grafadas.

Ignorar

Ignora a palavra sendo criteriada (uma ocorréncia, apenas) e continua com a verificagao
ortografica.
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* O rotulo do botdo Ignorar sera alterado para Continuar se vocé deixar, a qualquer tempo, a caixa de

dialogo Verificagdo Ortografica aberta e quando retornar ao documento (€ possivel editar o documento com a
caixa de verificagdo ortografica aberta — esta fica em segundo plano). Para retomar a verificacao a partir da
posicdo atual do cursor, clique em Continuar.

Ignorar sempre

Ignora todas as ocorréncias da palavra criticada, criteriada no documento inteiro ou na
selecdo e continua com a verificagdo ortografica.

Substituir
Substitui a palavra (uma so6 ocorréncia) sendo criteriada pela sugestao escolhida ou pelo
texto digitado na caixa “Nao Consta no Dicionario”.
Substituir sempre
Substitui todas as ocorréncias da palavra sendo criteriada pela sugestao atual ou pelo texto
digitado na caixa “Nao Consta no Dicionario”.
Desfazer

Clique para desfazer a tltima etapa da sessdo de verificacao ortografica. Clique novamente
para desfazer a etapa anterior a ultima, e assim por diante.
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Trabalhando com indices e Sumarios no Writer

Malgrado a riqueza de recursos para elaboragdo de indices e de sumarios, no Writer, iremos,
a guisa de praticidade, aprender como elaborar estas pegas bibliograficas pelo modo mais
simples, direto, pratico. E importante que o leitor saiba que é possivel, no Writer, elaborar
indices dos mais diversos tipos, como: geral, onomastico, de figuras (grafico), etc., e, como
era de se esperar, sumarios. E possivel até mesmo fazer indices com retrancas por capitulos
e segoes; também aplicar formatagdes respeitando as secoes e capitulos dos topicos.

A maneira mais simples, direta, de fazer um indice no Writer ¢ fazer as manchetes dos
pardgrafos que devem figurar no indice utilizando formatagdo de indice predefinida, como
“Titulo 17, como exemplo classico. Apos escolher estas manchetes ou chamadas dos
assuntos, voc€ escolhe um local no seu trabalho e comanda a inser¢ao de um indice geral.
Ap6s escolher o local adequado (supde-se como sendo o inicio do texto) para o indice vocé
aciona o menu Inserir — Indices — Indices e Sumarios. Nesta caixa de didlogo que se
abre ¢ possivel escolher um nome para o indice. Se vocé deseja criar um indice com
subtopicos vocé deve formatar estes subtdpicos com o estilo “Titulo 27, para o primeiro
subnivel, “Titulo 3” para o segundo subnivel e assim em diante, at¢ um total de dez (10)
niveis de topicos.

Se desejar usar um estilo de paragrafo diferente como uma entrada do indice geral, marque a
caixa de selecao Estilos adicionais na drea Criar a partir de e, em seguida, clique no botao
(...) ao lado da caixa. Este controle s6 estara habilitado se vocé verificar, habilitar a op¢ao
Criar a partir de — Estilos Adicionais. Na caixa de didlogo Atribuir estilos, clique no
estilo na lista e, em seguida, clique no botdo >> ou << para definir o nivel do estilo de
paragrafo na estrutura de topicos.

Atualizando um indice / sumario

Vocé acabou de alterar o texto, com algumas digitacdes, além de ter, presume-se, criado
algumas entradas de topicos adicionais. O indice estara desatualizado, cré-se. Para atualiza-
lo, podem ser adotados dois métodos bastante praticos e rapidos:

a) Acione o menu Ferramentas - Atualizar - Todos os indices e sumarios — este método,
além de ser o mais trabalhoso, atualiza todos os objetos de indices e sumarios e nem sempre
este ¢ o desejado;
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b) Clique, com o botdo de atalho do rato sobre o objeto de indice desejado e selecione, no
menu suspenso: Atualizar Indice/Sumario. Vocé verd o seu objeto indice / sumadrio
belamente atualizado e sem nenhum trabalho manual, o que ¢ muito bom.

G Na caixa de didlogo do gerador de Indices / Sumarios tem uma caixa de verificagio com opgio

“Protegido contra Alteragdes Manuais” habilitada por default. Deixe-a como tal. Com os recursos de
elaboragdo de indices e sumarios tdo acessiveis, mexer manualmente nestas entradas nao agregaria qualquer
vantagem. Além do mais, ao atualizar os objetos de indices / sumaérios, vocé perderia fatalmente as entradas
manuais.
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Colocando Hiperlinques em suas entradas de Sumarios:

Sempre que se desejar, ¢ possivel fazer com que as entradas de Sumario do seu trabalho
sejam sensiveis ao modus operandi das paginas de Internet, I. E., sejam transformadas em
Hiperlinks (elos de ligacdo, para documentos locais ou remotos), permitindo a navegacao
entra as varias paginas do documento e até, caso desejado, em outros documentos. Observe-
se que quando o seu documento € convertido para uma versao em PDF o leitor de PDF
(Acrobat Reader, normalmente, no Windows; Okular, quando utilizando o Linux, idem)
respeitard as entradas de links, trazendo muita comodidade ao seu trabalho de exibigdo
destes arquivos em PDF.

Vocé acabou de criar a estrutura de Sumario do seu trabalho. Para transformar esta entrada
de Sumario em entrada com Hiperlinks, siga estes passos:
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Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

1) Com o botdo de atalho do rato, clique em cima do Sumadrio a ser manipulado e
selecione “Editar Indice / Sumario™;
2) na Caixa de Didlogo que se abre, selecione a aba “Entradas”; observe a figura abaixo:

3) clique na Caixa de Texto, no campo a esquerda do botdo com o simbolo #E;
4) clique no botao com a legenda “Hyperlink”;

5) aparecera um botdo com a legenda “LS”, representando uma entrada de Hiperlink;

6) coloque agora o cursor a direita do botdo com a legenda “E”. Clique novamente no
botdo legendado como “Hyperlink”;

7) aparece, agora, um botdo com a legenda “LE”, o que representa um seguidor de
Hiperlink. Observe que as entradas estdo agora com coloracdo diferente
(normalmente lilases) e apresentam um sublinhado). Pronto. Todas as entradas deste
Sumario atenderdao ao modo Hiperlink.

Veja Caixa de Dialogo abaixo:
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Tipos de Selecao em Documentos de Texto

Voltando a baila sobre a Barra de Status, hemos que lembrar termos falado o qudo este
objeto € responsivo, comunicativo, verboso; falamos da importancia de o usuario estar
sempre monitorando-a, por este motivo. Bom, e o que a Barra de status do Writer tem a ver
com selec¢do, tipos de selecao? Tem tudo. A Barra de Status nos informa o tipo de sele¢ao
que estd sendo aplicada, no momento, no Writer. Tem tudo a ver com produtividade, se ¢
isso que vocé iria perguntar em seguida. Apontando o rato no controle destacado, na
imagem abaixo, no meio da citada Barra vocé verd, por default, a expressao “Selecao
Padrao”. Este ¢ o modo inicial de selecio. Em versdes anteriores do Writer, ver-se ia
diretamente o nome da sele¢cdo. Mas este novo controle, por outro lado, permite maior
interacdo. Observe um excerto da Barra de Status, donde podemos visualizar a pagina
corrente / total de paginas; total de palavras do documento; total de palavras da sele¢do, em
havendo-a; estilo da pagina; idioma do documento / da selegdo, tipo de selecdo e muitas
outras informacgoes:

‘ 'k s"Ffs B e o™ e - [ -8 "o | ( =

Observe, a seguir, uma tabela descritiva dos tipos de selecdo possiveis no Writer. Elas sdo
sinalizadas na Barra de Status, como vocé ja sabe, com os seguintes codigos descritivos:
PADRAO = padrio; EXT = Extensio; ADIC = Adicional e BLOCO = Bloco. Vocé pode
mudar estes tipos de sele¢do clicando no campo descritivo, na Barra de Status, de modo
rotativo, ou pode utilizar os menus do grupo Editar ou ainda se utilizar dos atalhos descritos
na tabela abaixo.

Status | Descrigcao, Atalho(s) Efeito ao selecionar

PADRAO |Modo padrio Permite que sejam selecionadas palavras, caracteres e ou
Editar — Modo de Selecdo — |linhas inteiras. Com o uso de Shift é possivel ter bastante
Padrao controle sobre o alcance da selec¢ao.

EXT Modo de extensao Um clique no texto amplia ou reduz a selego atual, como se
(F8) estivesse utilizando o Shift.

ADIC Modo de selecdo adicional Uma nova selecdo ¢ adicionada a uma sele¢do existente. O
(Shift+F8) resultado serd uma selegdo multipla. Permite afetar varios

objetos simultaneamente. Alternativa ao uso da tecla Ctrl.

BLOCO [Sele¢ao em bloco Um bloco de texto pode ser selecionado. Também conhecida
(Ctrl+Shift+F8) como selecdo quadrada ou retangular.
Editar — Modo de Selegdo —
Bloco
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Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

A primeira vista ndo se percebem muito bem os beneficios destes tipos de sele¢do. Entio,
nada melhor do que exemplos para ilustrar e aclarar o uso destes tipos de selecao no Writer.
Observe o texto a seguir:

“... disse a todos eles que seria necessario comprar o melhor dispositivo de
transmissao, pois, em se tratando de segurang¢a de dados, ndo se pode
pensar em economia. Na verdade, economia aqui significa comprar bem,
com qualidade. Aspectos como ambiente (maresia), expectativa de uso dos
equipamentos e robustez fisica foram bastante frisados nos comentarios
que se seguiram...”.

Faremos dois ensaios com este pequeno trecho: faremos uma selecdo ndo contigua de
palavras e uma selecdo quadrada, retangular, em bloco. No tocante a selecdo ndo contigua,
vocé deve imaginar o ganho de produtividade que se tem ao se escolherem varias palavras
simultaneamente e afetd-las com algum atributo de formata¢ao. Em um texto longo, saber
selecionar areas dispersas trara grande retorno ao usuario, justamente por poder afetar
palavras de forma simultanea.

Escolhemos as palavras dispositivo, seguran¢a, dados, economia e robustez. Aplicaremos a
elas negrito e colorir-las-emos (fonte) com vermelho escuro.

Selecione a primeira palavra (dispositivo). Clique no local onde existe a palavra
“PADRAO”, na Barra de Status, até aparecer a palavra ADIC ou tecle Shift + F8. Selecione
as palavras citadas e aplique os atributos descritos. Alternativamente, vocé pode escolher
palavras alternadas mantendo pressionada a tecla Ctrl e clicando sobre as palavras a serem
selecionadas de forma nao consecutiva.

O trecho de texto deve aparecer assim:

“... disse a todos eles que seria necessario comprar o melhor dispositivo de
transmissao, pois, em se tratando de seguranca de dados, ndo se pode
pensar em economia. Na verdade, economia aqui significa comprar bem,
com qualidade. Aspectos como ambiente (maresia), expectativa de uso dos
equipamentos ¢ robustez fisica foram bastante frisados nos comentarios
que se seguiram...”.

Com relagao a sele¢do retangular ou em bloco, ela ¢ muito Util quando queremos destacar
paragrafos-chave em um ensaio, relatorio, tese, etc. Os jornais utilizam este recurso para
destacar partes importantes de uma entrevista, por exemplo. Também ¢ muito Util quando
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queremos extrair partes de um texto, como um e-mail, por exemplo, para compor um
documento utilizando partes deste e-mail como campos de dados.
Observe o trecho de texto a seguir:

Usuario Quant Valor
Samuel 1 10,00
Pedro 3 12,00
Horario 2 11,50
Eridan 3 11,89

G Sem o recurso da sele¢do em bloco ndo seria possivel escolher s6 os usudrios, ou as quantidades, por

exemplo.

Para selecionar os usuarios, a partir de Pedro, por exemplo, clique na Barra de Status, tipo
de selegdo, até aparecer a palavra “BLOCO” ou escolha Editar — Modo de Selecao —
Bloco ou, se preferir, acione Alt + Shift + F8. Clique no inicio do nome Pedro e arraste até
selecionar o ultimo usudrio, Eridan. Observe que vocé pode arrastar e escolher caractere a
caractere, permitindo escolher o nome mais extenso. Copie e cole em um outro local do
texto. A sele¢do deve ficar com esta aparéncia, ao serem selecionados os blocos:

ﬁsuério Quant Valor
Samuel 1 10,00
Pedro 3 12,00
Horario 2 11,50
Eridan 3 11,89

Ap0s colar os dados, a aparéncia sera como se segue:

Pedro
;.
Horario
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Eridan

Observe o texto em bloco de uma selecao, (usar uma fonte “monotype” produz resultados
mais perceptiveis):
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Utilizando a Galeria (ClipArt) no Writer

Como em muitos outros recursos, a Galeria ou ClipArt pode ser utilizada em todo o
LibreOffice. Vocé pode invocd-la para pegar imagens para o Impress, bem como para
utilizar marcadores estilizados para suas paginas html ou quem sabe incrementar seus
formularios no Base. A Galeria que acompanha o LibreOffice ¢ basica. Mas este € o plano,
pois, como dissemos antes, o LibreOffice ¢ modular. A Galeria ¢ uma extensdo, a exemplo
dos dicionarios. Basta baixéd-la e fazer a instalagdo, como acontece com qualquer outra
extensdo. Uma vez instalada, para acessa-la ¢ bastante acionar o menu Ferramentas —
Galeria, de forma rotativa, i. e., um clique exibe a Galeria; outro embute-a.
Alternativamente, vocé pode, claro, clicar no icone da Galeria, na Barra de Ferramentas
Padrao.

oy N B -: M.

E Mesmo sendo modular, a Galeria ja vem embutida na instalagdo default do LibreOffice. Além disto,
vocé pode utilizar cliparts de terceiros, para enriquecer a sua colecdo, como o OpenClipArt.Org.
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A Galeria ¢ organizada em temas. Vocé€ pode criar seu tema pessoal e pode acrescé-lo com
imagens, marcadores, padronagens, etc. Abaixo, vemos a Galeria exibindo o tema fotos —
flores.
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Inserindo objetos a partir da Galeria

Vocé pode inserir um objeto em um documento como uma cépia ou como um vinculo. A
diferenga ¢ que uma cdpia de um objeto ¢ independente do seu objeto original. Alteracdes
no objeto original ndo terdo efeito algum sobre a copia. Um vinculo permanece dependente
do objeto original. Altera¢des no objeto original serdo refletidas no vinculo. No mais das
vezes, vocé deverd fazer uma insercao simples, como copia do objeto.

(98]

Inserindo objetos como cépia

Abra a galeria. Clique no icone Galeria na barra Padrao ou selecione Ferramentas
- Galeria.

Selecione o tema desejado.

Selecione um objeto do tema com um clique simples.

Arraste o objeto para dentro da janela do documento ou clique com o botdo direito
para abrir o menu de contexto e selecione Inserir ¢ Copiar.
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Inserindo objetos com vinculagao

Repita os passos de 1 a 3 do procedimento copiar. Arraste o objeto para dentro de seu
documento mantendo pressionadas as teclas Ctrl + Shift ou clique com o botdo de atalho, e
dentro do menu de contexto, selecione Inserir — Vincular.

Personalizando a Galeria

Vocé pode enriquecer a Galeria com objetos de sua preferéncia, como imagens, paginas
html, padroes, etc.

Para colocar qualquer objeto na Galeria, siga estes passos (exemplo de colocacdo de uma
imagem):

1. Abra a Galeria e selecione o tema ao qual deseja adicionar a figura.

2. Posicione o ponteiro do rato sobre a figura, sem clicar.

3. Se o ponteiro do rato se tornar um simbolo de mao, a figura ¢ relativa a um hyperlink
(elo de ligacao). Neste caso, clique na figura enquanto pressiona a tecla Alt para
seleciona-lo sem executar o respectivo vinculo.

4. Se o ponteiro do mouse nao se transformar em um simbolo de mao, basta vocé clicar
na figura para seleciona-la.

5. Depois de selecionar a figura, solte o botdo do rato. Clique novamente na imagem
grafica, mantendo o botdo do rato pressionado por mais de dois segundos. A imagem
gréafica serd copiada para a memoria interna.

6. Ainda com o botdo do mouse pressionado, arraste a figura para a Galeria.

A partir dai esta imagem estard disponivel para todos os seus trabalhos que envolvam
qualquer ferramenta do LibreOffice.
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Inserindo objetos com o Navegador de Arquivos

Vocé pode criar seus proprios temas e inserir neles os objetos que assim desejar, com 0 uso
do Navegador de Arquivos (no Windows, por exemplo, com o Explorer Local, o com o
icone da lupinha amarela; no Linux, digamos que se esteja a executar o ambiente grafico do
KDE: rode o Dolphin; no caso do Ambiente Grafico Gnome, o Navegador de Arquivos € o
Nautilus). Deixe a Galeria aberta com o tema desejado selecionado; com o Navegador de
Arquivos, clique e arraste os objetos desejados para dentro da janela do tema destino. Para
melhor produtividade, ¢ interessante deixar restauradas (ndo ocupando todo o espaco visual
da Area de Trabalho) as janelas do Writer ¢ a do Navegador de Arquivos, pois assim ficara
mais facil o arrastar-e-soltar.

Trabalhando com Tabelas no Writer

Em determinadas situagdes, seja em um relatério, em um catalogo "online", com a relagdo
de descrigdes e pregos de itens de informatica, por exemplo, ou ainda em uma relagdo de
despesas efetuadas em uma casa comercial, numa listagem de funciondrios, com seus
respectivos dados pessoais € / ou profissionais, € importante, pelo poder de consolidagdo das
informacgodes propiciado, apresentar estes e outros dados em formato tabular.

Um processador de texto, desde os seus primordios, deve possuir este recurso. O Writer o
possui, claro, com o diferencial de apresentar uma Barra suspensa - também chamada de
Barra Contextual, por aparecer normalmente quando estamos com o objeto em foco. Os
objetos Tabela, Imagem e "Marcadores € Numeragdo" exibirdo - contextualmente, ou seja,
quando o foco estiver em um destes objetos - uma Barra condizente com o tipo de objeto a
ser manipulado. Uma tabela, sabe-se, desde que bem concebida, pode ajudar aos leitores do
seu trabalho a compreendé-lo de modo mais holistico, pois a tabela suporta qualquer tipo de
contetdo em suas células, como texto, imagens, simbolos matematicos etc.

Tabelas sao muito importantes também como ferramentas de manipulagdo de textos, campos
e imagens em locais estratégicos, como Cabecalhos ¢ Rodapés, tornando o posicionamento
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de alguns objetos independente dos demais, evitando o uso da desajeitada e obsoleta, para
efeito especifico de tabulacao, tecla TAB. Dir-se-ia que este ¢ um uso ndo-6bvio de tabelas.

Observe, na figura a seguir, a exibicdo da Barra Suspensa de Tabelas, a qual nos ¢ exibida
automaticamente quando estivermos com o foco em uma tabela:

T ™. -

- la-0-2- g

: "B

Com R
w3 oH [ 7] = 8P

Inserindo Tabelas no Writer

Podemos inserir uma tabela no Writer de trés modos:
e clique no Menu Tabela — Inserir — Tabela;
e pressione Ctrl - F12; ou

e clique no icone Tabela. Este icone tem dois modos de operagdo: se se clica
diretamente nele, abre-se o didlogo de criar tabelas, onde vocé tem muito controle
sobre a operagdo. Este controle ¢ uma Caixa de Combinacao. Se se clica na caixa de
combinacdo (setinha apontando para baixo), abre-se um controle onde se pode,
através do arrastar-e-soltar, escolher, através de uma matriz, o nimero de linhas ¢ de
colunas (veja imagem a seguir):
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Observe-se que o controle permite que se volte ao menu completo da tabela, através do
botdo “Mais”, na parte inferior da matriz linha X coluna. Reporte-se a figura, em caso de
davida.

Aninhamento de Tabelas, Barra de Contexto de Tabelas

O icone de Tabelas, na Barra de Ferramentas Padrdo, ¢ replicado na Barra Suspensa de Tabelas. O
motivo da replicagdo, mesmo que nao 6bvio, se da porque o usuario pode aninhar tabelas dentro de
outras, caso necessario ¢ desejado. O Writer permite que se aninhem ou se embutam vérias tabelas
dentro de outras tabelas, limitando-se o nimero de tabelas aninhadas apenas pela imaginagdo (e
pela RAM, claro) do usuadrio.
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Exemplo de aninhamento de Tabelas no LibreOffice Writer.

Planejando a sua tabela

Antes de inserir a sua tabela, ¢ importante ter uma visao prévia do resultado desejado, bem
como estimar corretamente o nimero de células da sua tabela. Pode-se argumentar que estes
parametros podem ser mudados a qualquer tempo, mas se se fizer o planejamento prévio,
certamente se obterd mais produtividade e menos necessidade de ajustes teremos que fazer,
no decorrer do nosso trabalho.

Ao abrir o didlogo de criagdo das tabelas o processador de texto nos pergunta o nome da
tabela. Se for um trabalho pequeno, com uma ou duas tabelas, esta informagdo pode ser
negligenciada, deixando o proprio processador de texto nominar, de modo automatico e
sequencial, a tabela. Porém, em um trabalho complexo, acostume-se a "dar nomes aos
objetos".

Ficara muito mais facil localizar os objetos pelo seu nome, com o uso do Navegador de
Objetos, sobre o qual ja se falou. Se vocé nao nominou uma tabela, ou ja o fez e quer lhe
mudar este nome, isto ndo ¢ problema. A qualquer tempo pode-se clicar na tabela e acessar
as suas propriedades, seja com o uso da Barra Suspensa de Tabelas ou com o botdo de
atalho (menu contextual), e mudar-lhe algumas propriedades, inclusive o seu nome, para
conferir mais praticidade nas buscas de objetos.

Observe também que € possivel sempre ver 0 nome € a posicdo em que nos encontramos em
uma tabela a partir da Barra de Status. J& se falou sobre a importancia da Barra de Status,
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lamentando, inclusive, a pouca atengdo que lhe ¢ dada pela maioria dos usuarios, acredita-
se, por desconhecerem toda a sua gama de recursos e o seu modo de interagir em tempo real
com O usuario.

Ja se falou bastante na Barra Suspensa de Tabelas. E bom que tenhamos uma visdo
panoramica desta Barra Contextual, mostrando-nos, sucintamente, o que faz cada icone
desta Barra de Atalhos.
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Barra Suspensa de tabelas e seus controles — Observe o primeiro icone (Inserir Tabela, o qual permite que estas sejam aninhadas.

Inserindo nossa primeira tabela

Com o uso do Ctrl + F12 ou via menu Tabela — Inserir — Tabela iremos inserir uma
tabela-teste. Dar-lhe-emos o nome de TabTeste; ela sera definida com 3 (trés) colunas e 6
(seis) linhas. Claro que podemos também acionar o icone de criar tabelas, a partir da Barra
de Ferramentas Padrao.

Observe a figura a seguir, a qual representa o didlogo de Inserir Tabela:

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.

SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 77

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/
http://www.seplag.ce.gov.br/

3 I e e E—--:.: N _
e ST T R - M. 11 b=k -

L . =
r- I: ] | I
]
C] o |
L . .
HEE = -' I
-
u
:I--. :--
Bl o e
- ol

Algumas explicagdes sobre o didlogo Inserir Tabela:

O nome da tabela, como dito anteriormente, ¢ importante caso queiramos localizd-la em um
arquivo extenso. Procure dar um nome sugestivo a tabela e evite nomes com espago, para
evitar problema na sua localizacdo, caso necessario.

O campo Colunas define o nimero de colunas que terd a nossa tabela; o campo Linhas
define, claro, o niimero de linhas da nossa tabela.

O campo Repetir Titulo se refere ao cabecalho da tabela. Uma vez habilitada esta opgao, a
tabela passard a ter, em sua primeira linha ou até onde for a defini¢do do cabecalho, ou seja,
até onde for determinado na opgdo As Primeiras N Linhas, o estilo de paradgrafo "Titulo da
Tabela" e nas demais linhas o estilo "Contetudo da Tabela". Claro que podemos mudar tanto
estes estilos bem como formata-los a nosso gosto, caso desejado.

A opg¢do Nao Dividir Tabela previne que a tabela seja "quebrada", caso estejamos proximos
a uma quebra de pagina. Assim, a tabela flui para a préxima pagina, caso ndo caiba no
espaco restante da pagina. Se a tabela se tornar maior que a pagina, vocé deve desabilitar
esta op¢do ou, caso necessario, dividir a tabela.

A opcdo Borda, se habilitada, insere bordas nas células da tabela. Vocé pode,
evidentemente, modifica-las ou remové-las posteriormente.
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A opc¢ao ou botdo de Controle Autoformatar abre uma Caixa de Didlogo com vérias opgdes
de formatacdo predefinidas. Estas opc¢des de autoformatagdo podem ser acrescidas pelo
usuario.

Criando tabelas a partir de texto plano

Se o usuario necessita transformar texto, o qual pode ser "plano" ou formatado, em tabela,
digamos, de um relatério que ndo esta em forma tabular, ou de um e-mail enviado com
varios campos desordenados e sem demarcacdo, como exemplos praticos, € possivel
converter estes conteudos para o seu formato tabular desejado.

Selecione o texto a ser convertido e clique em Tabela — Converter — de Texto para Tabela.
Devemos indicar ao processador de texto o delimitador para a conversao, caso este difira do
default, que ¢ o sinal de tabulagdo (TAB). Pode-se utilizar qualquer delimitador, desde os
mais comuns, como ponto e virgula ou a propria virgula, utilizados na formatacdo dos
arquivos .csv. Em se utilizando um outro delimitador, informe esta op¢do no campo Outros,
na Caixa de Didlogo de importag¢ao de Texto para Tabela.

Faremos agora um pequeno exercicio de conversao de texto puro em tabela, utilizando,
como delimitador, o asterisco. Digite o seguinte texto, ou recorra ao velho copiar / colar,
como se segue:

Descricao * Unid * Preco * Quant * SubTotal
Pera * Kg * 3,90 * 2

Maca * Kg * 4,85 * 3

Uva * Kg * 5,10 * 4

Banana * Dz * 3,92 * 4

Selecione todo o texto. Invoque o menu Tabela — Converter — de Texto para Tabela.
Informe, em Outros, o delimitador como sendo o asterisco. Deixe habilitada a op¢ao Titulo,
pois a nossa tabela tem uma linha de titulo. Observe que as opg¢des de tabelas estdo
presentes, como no didlogo convencional de criar tabelas. Confirme. Observe, a seguir,
como foi informado o delimitador, em Outros:
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Repare que o campo SubTotal ndo tem qualquer informacao, pois se na primeira linha da
nossa tabela (campos da tabela) eram passados cinco parametros(Descri¢cao, Unid, Preco,
Quant, SubTotal, delimitados pelo asterisco, nossa op¢ao de delimitador), no restante do
texto s6 eram passados 4 (quatro) parametros. Isto € proposital; é para n6s podermos utilizar
um outro recurso das tabelas no Writer: operacdes matematicas; veremos isto
oportunamente. Veja, a seguir, a nossa tabela pronta, mesmo que ainda faltando os célculos

| l-l | .I ] .I

Tabela pronta, mas ainda sem nenhuma formatag@o e com os dados do campo SubTotal ausentes

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 &0

Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/
http://www.seplag.ce.gov.br/

= ey E—- - . 5 -
ﬂ e Tt Ta gl I M -
Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

do campo SubTotal:

Convertendo Tabela em Texto

Bom, mas se se quiser o contrario, converter tabela para texto? Havera situagdes em que o
usuario desejara exportar o conteido de uma tabela. A operagdo contraria, exportar para
texto, € executada via Tabela — Converter — de Tabela para Texto. Aqui, pode-se informar
o mesmo delimitador utilizado na conversdo para tabela, pois este parametro se refere a
formatacdo final de saida da tabela, ou se pode escolher um delimitador padrdo para
intercambio de dados, como o ponto e virgula, muito utilizado em formato .csv, por
exemplo. O ideal, salvo mencdo contraria, ¢ informar, como delimitador, o sinal de
tabulagdo, o que evita o retrabalho quando da edigdo do documento.

Calculos simples em tabelas

As tabelas no Writer, mesmo que ndo tenham todos os recursos de uma planilha, e ndo ¢ este
0 seu proposito, permitem-nos efetuar calculos simples, inser¢do de formulas e
reconhecimento de formatos numéricos. Faremos um pequeno exercicio com aquela tabela
convertida: vamos aplicar-lhe, na coluna E, da nossa tabela convertida, os subtotais.

Para entrar uma férmula, no Writer, coloque o cursor no local desejado para o calculo e
pressione o simbolo de igualdade ("=") ou pressione F2, como em uma planilha
convencional.

Observe que surgird uma Barra de Ferramentas com controles de céalculo. Pois bem.
Selecione as células a serem afetadas pelos célculos e, com o botdo de atalho do rato, deixe
verificada a op¢ao Reconhecer Numeros habilitada.

Coloque o cursor em E2 (se estiver em duvida, ja que, diferentemente de uma planilha, ndo
ha cabecalhos de linhas e nem de colunas, observe a Barra de Status; ela exibira, além das
informacdes comuns a ela, o nome da tabela ¢ a célula selecionada, neste formato:
MinhaTab:E4, por exemplo). Digite o sinal de igual (ou tecle F2, alternativamente, como se
faz em qualquer planilha). Tecle em C2; observe que o Writer envolve o endereco com
"<>": tecle o asterisco, pois iremos multiplicar o preco pela quantidade; tecle em D2;
confirme (Enter). Observe como o resultado ¢ exibido em E2.

Poder-se-iam digitar os endere¢os manualmente, mas clicando nas células ¢ mais produtivo,
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pois o LibreOffice Writer embute os elementos das formulas automaticamente. Agora copie
o conteudo de E2 (selecione toda a célula, e ndo somente o resultado) e cole-o no intervalo
E3..ES5. Temos nossos calculos. Precisamos melhorar a apresentacao. Selecione o intervalo
C2..C5; clique, com o botdo de atalho, e escolha "Formato Numérico", no menu suspenso.
Na caixa de didlogo que aparece, selecione Moeda, 2 (duas) casas decimais e Zero a
Esquerda: 0 (zero, ou seja, nenhum).

Confirme. Repita esta formatagdo no intervalo E2..E5. Vocé pode incrementar a vontade a
sua tabela, agora. Pode, inclusive, aplicar-lhe autoformatar, se desejar. Realce a fonte do
cabecalho da tabela com a cor azul e o plano de fundo do titulo da tabela com amarelo. Se
tudo estiver correto, sua tabela parecerd com a seguinte (vide imagem a seguir):

Ib=ari; lrad Frrea 1] =k lmd
I i i
. . o n =T
. . = 1 =

Pequenos truques com tabelas

Alguns pequenos truques permitem-nos um maior controle sobre a nossa tabela e também
algum ganho de produtividade:

e As vezes a sua tabela estara muito proximo do texto que a antecede ou que a segue.
No caso de uma tabela "grudada" no topo da folha, para criar um paragrafo vazio
antes dela, posicione o cursor na primeira célula e comande ALT + Enter. Para fazer
o mesmo no fim da tabela, posicione o cursor em sua ultima célula e utilize a mesma
combinacao de teclas;

e Para criar uma ou mais linhas no fim da tabela, estando em sua ultima célula, tecle
TAB. Este truque ¢ muito pratico quando estamos no final da tabela e descobrimos
que necessitaremos de mais linhas;

e para propagar formulas nas células do Writer, selecione a célula a ser propagada por
completo. Nao selecione s6 a formula. Diferentemente do Calc, ndo funcionard a
propagacdo das formulas se a célula-fonte ndo for totalmente selecionada (ela ficara
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toda destacada, e ndo sé o seu conteudo 16gico);

e E possivel redimensionar células na tabela usando apenas o teclado, e de forma bem
produtiva: coloque o cursor na célula a ser redimensionada; pressione ALT + Seta de
direc¢do (ou Teclas de Cursor) para redimensioné-las de acordo com o desejado;

e Para inserir rapidamente células em sua tabela, coloque o cursor no local a ser
inseridas as linhas e colunas desejadas;

1) pressione ALT + Insert (este atalho coloca a tabela no modo de adi¢ao de células);

2) use as teclas de cursor para inserir uma linha ou uma coluna:

3) seta esquerda para inserir uma nova coluna a esquerda de onde o cursor esta
posicionado;

4) seta direita para inserir uma nova coluna a direita de onde o cursor estd
posicionado;

5) seta abaixo para inserir nova linha abaixo de onde o cursor se encontra;

6) seta acima para inserir nova linha acima de onde o cursor est4 locado.

* Este recurso pode ser utilizado para deletar células na tabela, substituindo-se o ALT + Insert pela
combinac¢do ALT + Delete (modo exclusao).

Tabelas totalmente relocaveis no Writer

Sabe-se que as tabelas, no Writer, ndo tém a mesma mobilidade que t€ém estas no Word, o
Processador de Textos da suite da Microsoft. Mesmo que se possa, utilizando o didlogo de
tabelas, coloca-las em posi¢coes de alinhamento predefinidas (esquerda, direita, centro,
manual, a qual permitird uma limitada relocabilidade etc), haverd situacdes em que o
usuario necessitara de mais mobilidade. Utilizando-se um quadro de texto, este problema ¢
solucionado, conferindo a tabela uma mobilidade total, que ¢ uma caracteristica nativa dos
quadros de texto. Recomendavel que este controle seja inserido sem bordas. Veja figura a
seguir:

: A partir da Versao 4.xx do LibreOffice, a relocalibilidade das tabelas sera bastante aperfei¢coada, pois

um novo “engine” de tabelas esta sendo reescrito para esta Série / Versao.

Tabela totalmente relocavel, com o uso de um quadro de texto. Observe as algas graficas e a ancora, ao lado. Se a relocagdo ndo estiver
funcionando, recorra ao icone de ancoragem, escolhendo um modo alternativo. O modo de ancoragem que permite a melhor mobilidade do
controle ¢ “como caractere”.
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Trabalhando com Autotexto no Writer

Um recurso muito importante e que facilita sobremaneira a entrada de texto repetitivo,
formatado ou ndo, ¢ o Autotexto. O autotexto permite que se insiram figuras, texto
formatado, tabelas, campos, etc. Tudo o que o usuario tem que fazer € criar uma entrada de
autotexto. Uma vez criada, basta digitar o seu atalho e pressionar F3 ou clicar em Inserir —
Autotexto.

Criando uma entrada de Autotexto

Selecione o texto, o texto com figuras, a tabela ou o campo que vocé deseja salvar
como entrada de autotexto. Uma figura pode ser armazenada somente se estiver
ancorada como um caractere ¢ estiver precedida e seguida de, pelo menos, um
caractere de texto.

Selecione Editar — Autotexto (ou CTRL - F3).

Selecione a categoria em que deseja armazenar o autotexto.

Digite um nome com mais de quatro caracteres, pois assim sera possivel usar a op¢ao
de Autotexto Exibir o restante do nome como sugestio durante a digitacio —
Lembre-se de deixar esta opcio ativada (verificada). O LibreOffice sugerird um
nome para o atalho; se desejado, pode modifica-lo, para sua conveniéncia.

Clique em Autotexto ¢, em seguida, escolha Novo.

Clique no botao Fechar.
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Curso Modular de LibreOffice — Processador de Texto (LibreOffice Writer)

Inserindo o Autotexto

Ha dois modos de inserir autotexto no Writer: invocando a caixa de didlogo de manipulagdo
de autotexto (mais trabalhoso, porém apresenta mais recursos, ou seja, ela nos permite uma
grande gama de opg¢des de manipulagdo de atalhos) ou através do seu atalho nominado no
momento da criacdo do autotexto. Para inserir o autotexto via caixa de dialogo, faga o
seguinte:

d Clique no documento em que deseja inserir uma entrada de Autotexto.
d Escolha Editar - Autotexto.
d Selecione o autotexto desejado e clique em Inserir.

Como dito antes, pode-se digitar o atalho (nome) para o autotexto criado e confirmar com
Enter ou clicar em Inserir — Autotexto. Se houver mais de um atalho com as letras
coincidentes com o digitado, pressione TAB e o Writer exibird, de modo rotativo, os atalhos
disponiveis.

E Sempre que se deseje texto pronto, com o simples intuito de se preencher espago, testar formatagao,

etc., existe um autotexto pronto para isso (Texto Pronto). Digite, no local desejado, pressione “TP” (sem as
aspas, ndo importa a caixa) e pressione o atalho para autotexto (F3). Pode ser instalada uma extensao para o
LibreOffice, se desejado, claro, que permite a insercdo do texto em latim Lorem Ipsum, a exemplo do
MsWord.

Veja, abaixo, exemplo de autotexto com o uso do atalho TP:
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Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

O que é o Calc?

O Calc ¢ uma planilha, uma “Folha de Calculo” em portugués lusitano ('Feuille de Calc', em
francés, 'Spread Sheet', em inglés), um aplicativo destinado a permitir ao usudrio realizar
calculos diversos, indo de simples calculos de orgamento doméstico a repercussoes
financeiras corporativas completas. Dentre os recursos de um aplicativo planilha estd a
possibilidade de apresentar graficamente os dados selecionados pelo usuario. O Calc vem se
firmando como o aplicativo de planilha eletronica SL mais conhecido e utilizado em todo o
mundo.

Para uma melhor compreensdo do que significa uma planilha eletronica, imagine uma
imensa folha virtual, a qual realiza calculos, quando devidamente instruida, ou seja, através
de formulas. Para entrar qualquer férmula, insira o sinal de igual (=) ou o de adigdo (+);
para editar qualquer férmula, pressione F2. F2 ¢ universal, isto ¢, funciona em qualquer
planilha eletronica e em qualquer processador de texto.
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Imagem da Planilha Calc sendo executada em um computador com Linux e KDE4 — em qualquer S. O., a funcionalidade ¢ a mesma.
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Breve Historico das Planilhas Eletronicas

A planilha € o software aplicativo pioneiro no uso da microinformatica. Pode-se dizer, sem
embargo, que este ¢ o software responsavel pela alavancagem da venda de alguns
computadores da era “paleolitica” da microinformatica. Diz-se, com razao, que o Apple II,
estrondoso sucesso de vendas, da Apple, s6 obteve todo aquele estrondoso sucesso de
vendas por “culpa” do VisiCalc, criacdo do programador Dan Bricklin, a precursora das
planilhas eletronicas. Explica-se: o VisiCalc fora desenvolvido para este microcomputador e
s6 rodava nele, inicialmente. Apds o VisiCalc vieram softwares que aprimoraram os
recursos das planilhas, tanto em funcionalidade como no concernente a interface. Mas o
nucleo do programa, o algoritmo, ainda estd presente em aplicativos muito mais poderosos,
como o Excel, da Microsoft, e o LibreOffice — Calc.
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Imagem da Planilha VisiCalc em um microcomputador IBM-PC — Fonte: WikiPedia
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Surgimento do Lotus 123!, a Planilha

A segunda planilha a fazer historia foi o Lotus 123 (Lotus ¢ hoje uma empresa do Grupo
IBM). O Lotus 123 agregou inumeras fun¢des - matematicas, financeiras, estatisticas, etc. -
ao aplicativo planilha e, por rodar nos PC's, tornou-se, “de facto”, “a planilha”, mesmo que
houvesse outras solugdes similares. O sucesso do Lotus 123 era tamanho que a Microsoft
“importou” os erros ou “bugs” desta. Vem dai, sabe-se, o problema cronico da planilha
Excel em lidar com datas. O Excel ignora — solenemente — qualquer informag¢ao sobre data
'negativa' (data negativa ¢ qualquer data anterior a 01/01/1900), por exemplo. O Excel trata
este mesmo ano (1900) como bissexto! Veremos, durante o curso do LibreOffice Calc, que
este ndo padece de nenhuma fragilidade com relagdo a datas, pois o aplicativo usa algoritmo

diferente do Excel para lidar com datas.
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Imagem da Planilha Lotus 123 em um microcomputador IBM-PC — Fonte: WikiPedia
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Quattro Pro, uma Planilha Revolucionaria

Na esteira do Lotus 123, ainda no ambiente texto (MS-Dos), surgiu uma planilha
revoluciondria em vdrios aspectos: o Quattro-PRO, a primeira planilha "WYSIWYG" (What
You See Is What You Get - O que Vocé Vé € o que Vocé Obterd), com muitos recursos
novos e um apelo visual quase irresistivel para a época. Definir graficos a partir de planilhas
de dados da empresa tornava-se, assim, se nao trivial, pelos menos acessivel a qualquer
usuario com conhecimento elementar em planilhas. O recurso WYSWYG garantia a
fidelidade da saida impressa. O QPW ou Quattro PRO para Windows fez enorme sucesso,
no Windows 3.xx, mas, com o advento do Windows 95, ele simplesmente ndo instalava,
como ja citado.

Por seu turno, a Microsoft lancou o Excel reformulado por ocasido do langamento do
Windows 95, este que ja vinha liderando o mercado de planilhas, consolidando de vez o seu
dominio no S.0., nos processadores de texto, e por ultimo nas planilhas.

Evolucgao natural das Planilhas Eletronicas (e demais aplicativos)

O ultimo estdgio em programas de computador, inclusive planilhas, com certeza esta nos
aplicativos “On Line”, ou Cloud (aplicagdes nas nuvens) e temos varios exemplos, como o
Google Docs, o ThinkFree e o EditGrid.

A computagdo nas nuvens traz muitas implicagdes: nos aplicativos, claro, na seguranca e na
economia, tanto dos usudrios, que passardo a contar com mais opcoes de hardware para o
seu trabalho “em nuvem”, como nas empresas, que terdo que dispender dinheiro e
conhecimento técnico para prover aos seus colaboradores os recursos necessarios ao seu
desempenho profissional. Com o advento e a consolidacdo do “Cloud Computing” as
pessoas serdao menos dependentes de nomes e marcas de softwares e se preocupardao muito
mais na execu¢do das tarefas. O “Cloud Computing” ¢ uma realidade, hoje. Cabe a ndés nos
adaptarmos a nova realidade da melhor maneira possivel, ndo deixando de ver, ¢ claro, as
implicagdes com relagcdo a seguranga. Um termo muito em voga atualmente, BYOD (bring
your won device, traga seu proprio dispositivo) € s6 a corroboragdo do efeito cloud em
nossas vidas profissionais, com decorréncias em todos os aspectos da corporacao,
principalmente no que tange as vertentes de seguranca e produtividade.
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Imagem do Quattro-Pro rodando em um IBM-PC XT (640KB) — Fonte: AresLuna

Coisas que podem ser feitas com uma Planilha

O leque de coisas que podem ser feitas com uma planilha eletronica inclui:

e Calculo orgamentario (tanto o da sua empresa como o seu controle pessoal)

e calculo orcamentario de obras civis

e folha de pagamento da empresa

e acompanhamento da quitacdo do seu imdvel (més a més)

e controle de vacinagdo do gado (bovino, suino, etc.)

e banco de dados rudimentar (mesmo que a planilha moderna contenha funcdes
especificas de BD, a implementagdo de uma planilha em fung¢des de BD deve ser
sempre criteriada)

e controle estatistico (em varias areas profissionais).

E evidente que a lista acima ndo esgota as possibilidades de uso de uma planilha
eletronica; ¢ no dia a dia que acharemos outras utilizagdes para a versatil planilha
eletronica.
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Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

Elementos Basicos de uma Planilha Eletronica

Antes de tudo, a guisa de esclarecimento, defina-se Planilha como o arquivo completo, com
todas as suas abas ou folhas de célculo (em inglés, Workbook); aquele seu arquivo que
contém na primeira aba o calculo de despesas do seu escritério, na segunda aba contém a
relagdo de receitas idem e na terceira folha de calculo ou aba contém o gréafico
demonstrativo da satde financeira do seu negocio ¢ uma planilha, e ndo cada aba ou folha
individualmente, como ¢ concebido no seu dia a dia. Cada aba tem um nome ¢ este pode
referenciado para célculos e pode ser modificado a qualquer tempo. No LibreOffice — Calc,
por default, sdo abertas trés folhas de calculo ou abas por planilha, nomeadas
automaticamente como Planilhal, Planilha2 e Planilha3, o que causa uma pequena confusao
no tocante a literatura. Claro que vocé pode deletar ou acrescer novas folhas de calculo ou
abas, a seu gosto. Na imagem abaixo, vemos uma planilha com suas trés folhas de calculo
default. Para mudar o nome da aba n° 1, que ¢ chamada “Planilhal”, clique com o botdo de
atalho sobre a aba desejada e escolha “Renomear Planilha” ou dé um duplo clique na aba
desejada e entre 0 novo nome.
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Os elementos basicos de uma planilha sdo:

Célula

Célula o elemento basico, primordial em uma planilha; ¢ identificado como sendo a
interse¢do entre dois vetores (linha X coluna). E aqui que colocaremos valores, referéncias e
formatos.

Valores

Um valor pode representar um dado numérico ou textual entrado pelo usudrio ou pode ser
resultado de uma férmula ou fungao (nativa ou do usuario).

Formulas

A férmula pode ser pensada como uma instrucdo dada ao computador para calcular um
resultado tendo como critério células, faixa de células, resultados aritméticos, referéncia a
outras planilhas, etc. A formula ¢ a parte inteligente da planilha; sem as féormulas a planilha
se torna um amontoado de texto e nimeros, sem que o software possa resolver qualquer
solucdo ou algoritmo sobre estes dados. Normalmente, para vermos a formula de
determinada cé€lula e ndo o seu resultado € necessario que a célula em questdo tenha o foco.
Veremos, deste modo, o seu “algoritmo” na Barra de Formulas e o seu conteudo na propria
célula. A férmula “=B2 & '@meusite.com.br' anexaria o resultado de B2 ao contetdo fixo
'@meusite.com.br'; imagine que a coluna B contenha nomes de pessoas. Vé-se que a
formula nao so6 calcula como concatena texto, se assim instruido.

Funcgoes

As fungdes agregam muitos recursos ao software de planilhas. Se se considera que um
software como o LibreOffice — Calc contém muitas fun¢des nativas e o usudrio € livre para
implementar as suas proprias fun¢des, hd de se imaginar como sendo quase ilimitado o
poder do usuario em estender a funcionalidade da planilha eletronica. Exemplo de fun¢do
nativa ¢ a funcdo SE, que contém a seguinte sintaxe: =SE(“Condicdo a Ser
Testada”;Valor _Entdo; Valor Sendo). Decodificando, se a “Condi¢do a Ser Testada” for
verdadeira, aloque na célula atual o primeiro valor (Valor Entdo); caso contrario, aloque o
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Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

segundo valor da fun¢do (Valor Sendo). Descreveremos mais fungdes, oportunamente.

Referéncias

A referéncia pode apontar para uma célula, uma faixa de células que estejalm] na planilha
atual, em outra folha de calculo (no caso, aba) na mesma planilha ou em um documento
“on-line”, por exemplo.

=C2, por exemplo, aponta para a cé¢lula C2 na mesma planilha; =Turma 10.B6 aponta para
o contetdo de B6 na folha de Célculo (aba) Turma 10 na mesma planilha ou Workbook;
='file:///media/curso/CursoLibreOffice/plan/controle.clientes.ods'#$PlanDados.D35.

a formula acima aponta para uma planilha em /media/curso/CursoLibreOffice/plan/,
planilha esta que tem o nome controle.clientes.ods; observe aqui o delimitador do nome da
planilha (ndo do arquivo completo, e sim da aba), que ¢ o cerquilha (#); por fim, temos o
indicado de enderego absoluto ($) ¢ 0o nome da Aba ou planilha (PlanDados) ¢ a célula com
o conteudo a recuperar (D35, delimitado por ponto (.)).

Notagoes de Enderegamento

O LibreOffice Calc consegue trabalhar com trés (3) notacdes de enderegamento: Calc Al,
Excel Al e R1CI1. A notagdao Al ¢ universal, ou seja, qualquer planilha trabalha com esta
convengdo de sintaxe em formulas. Todos os modos de enderecamento neste tomo estardao
utilizando a notacdo Calc Al, que ¢ totalmente universal, como explanado. Pode-se mudar a
notacdo a qualquer tempo, no Calc, a partir de Ferramentas — Opc¢des — LibreOffice Calc
— Formula.

Secretaria do Planejamento e Gestao — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Téavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 93
Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/

3 e il e E—--:.__-. Sl .
e ST T R - M. 11 Fare=rk -

— el ol ™ —

Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

Algoritmo de uma planilha eletrénica

Uma planilha eletronica é basicamente um conjunto de células, células estas formadas por
uma combinacao de colunas e linhas. Chamaremos de célula a interse¢ao, ao encontro entre
um endereco de uma coluna versus o endere¢o de uma linha. A célula pode conter um valor
e ou uma formula. O valor desta mesma célula pode abrigar outras propriedades, como
cores, tipo de fonte, tamanho da fonte, etc. Uma foérmula, que nas planilhas atuais comeca
por um sinal de atribuicdo de igualdade (“ = ), pode referenciar outras células, uma
operagao aritmética simples, uma fung¢do matematica, um enderego (“link’) na internet, etc.
Observe na imagem abaixo como a Barra de Enderecos descreve “C2” como enderego atual.
Além do mais, os cabecalhos da Linha 2 e da Coluna C estdo com destaque (ciano, como
cor default), para orientar o usudrio sobre a interse¢ao atual (C2).

s = ar
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Endereco (Intersecio Linha X
Coluna)

Barra de Enderecos
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O algoritmo das planilhas ndo mudou substancialmente, € sim o numero de funcdes
agregadas conforme a evolucao destas. Em qualquer planilha, se o endere¢o C3 contiver o
valor 11 e a célula D3 contiver, por exemplo, 45,08 e utilizarmos a célula E3 para calcular o
produto destes dois enderecos, a formula alocada em E3 serd, em virtualmente qualquer
planilha, “=C3 * D3” e E3 exibira o resultado (495,88). Apds calculado, o usudrio podera
formatar adequadamente E3 como moeda, nimero geral, etc.

Interface do Calc

Veremos a seguir alguns elementos visuais da interface do Calc, para melhor nos situarmos
com relagdo ao software. Veremos, no decorrer de nossas aulas, que alguns comandos e
menus estardo em locais diferentes, do ponto de vista do usudrio de outras planilhas; mas,
lembre-se: Este ¢ um software multiplataforma (plataforma aqui se refere ao S. O., e ndo a
arquitetura de Hardware, para fins de desambiguac¢do). Ha uma grande probabilidade de a
tecla aceleradora (atalho) que vocé costumava utilizar ja estar alocada para outra fungao
pelo Sistema Operacional hospedeiro do seu computador. Um exemplo notdrio, pelo
numero de pedidos de suporte que sdo feitos costumeiramente as pessoas envolvidas na
célula de ajuda e suporte, ¢ o recurso da Soma ou Autossoma, que, por exemplo, no Ms-
Excel estd nas barras de ferramentas default e no Calc a mesma se encontra na barra de
Formulas. E um caso tipico de “estar acostumado” ao modo de operagdo do software
proprietario. E ai pergunta-se: porque o Calc ndo segue o modelo proprietario? Simples, o
modelo proprietario € monoplataforma.

O Excel, por exemplo foi todo pensado para o S. O. Windows e s6 depois portado para o
Sistema Operacional dos MClIntosh (Apple). Segui-lo implicaria que o Calc deveria ser
trabalhado visando a um Sistema Operacional Unico, o que contradiria de forma
contundente a filosofia do movimento Software Livre.
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Células Afetadas: Extensao para Todos os Vértices

O Calc permite que se faga uma selecdo, a partir de uma formula, para qualquer vértice da
faixa de células afetadas, com o rato. Claro que se pode, via F2, editar o conteudo da
formula diretamente. Mas este recurso faz parte daquele grupo de melhorias para a
produtividade. Observe que agora ha quatro alcas graficas, uma em cada vértice ou canto da
sua faixa afetada. Ao mover o rato sobre os vértices, o cursor se modifica adequadamente,
exibindo a a¢do disponivel. Veja imagem abaixo:

N [
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Delecao Seletiva de Conteudo no Calc

O Calc permite dois modos de remoc¢do de conteudo: remog¢do sem Didlogo (normal) e
remogao seletiva, ou seja, permitindo ao usudrio a delecdo seletiva das varias classes de
objetos e atributos que uma célula ou conjunto destas possa conter. Se o usudrio seleciona
uma faixa de células, por exemplo, e pressiona DELete, o Calc remove o conteudo da regido
destacada sem Dialogo, direto. Se, ao invés, o usuario pressiona BackSpace (Retrocesso), o
Calc exibe um Dialogo onde é possivel selecionar somente os atributos a remover. E muito
importante saber disto, pois a nossa produtividade aumenta, pois alguns atributos, como
formato, formulas, texto, etc., deveriam, em algumas ocasioes, ser preservados. Vemos, a
seguir, tela de Didlogo de Delecao Seletiva.
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Veja figura a seguir, onde € possivel identificar o icone da Funcdo Soma, na Barra de
Formulas:
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Assistente de Fungoes

Na figura a seguir vermos o icone do Assistente de Funcdes. A que serve o icone do
Assistente de Fungdes? Ele tem duas finalidades: a primeira ¢ facilitar a entrada de funcdes
por categoria; se se deseja entrar uma funcao logica na célula A20, por exemplo, vocé€ pode
digita-la diretamente ou pode colocar o cursor na célula desejada e clicar no Assistente de
Funcdes, escolhendo-a, como se disse, por categoria. A segunda ¢ menos 6bvia funcao ¢
auxiliar na sintaxe das funcdes, pois o Assistente mostra, em tempo de digitacdo, os
argumentos da Funcdo (na Barra de Formulas também ¢ mostrado, por padrao, o leque de
argumentos / parametros das fung¢des pré-programadas do software.
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Exemplo: Trabalhando com a Fungao SE()

Para ilustrar a utilizacao do Assistente de Fungdes, vamos entrar uma funcao agora. Abra o
LibreOffice — Calc e digite na célula Al a seguinte sequéncia de texto:

“Descricao”; em BI1, digite: “Valor”; em CI1, digite “Custo”. Com isso, criamos um
cabecalho para a nossa planilha.

Em A2 entre: “MP3 Player 2GB”; em B2 entre: “89,00”;

em A3 entre: “Fone de Ouvido Stereo”; em B3 entre: 74,90”;

em A4 entre: “Placa de Video PCI-E 256MB’’; em B4 entre: “96,00;

em A5 entre: “Pendrive 4GB com fung¢do BackUp”; em BS5 entre: “118,12”.

Nossa planilha-teste estd completa. A coluna C ficou reservada para nosso primeiro teste
com o Assistente de Fungdes. Coloque o cursor na célula C2. D& um duplo clique no limite
entre as colunas A e B — isto fara o ajuste automatico da largura da coluna A. Clicar com o
botdo de atalho do rato na coluna a ser ajustada e escolher, no menu suspenso, a opgao
“Largura Ideal da Coluna” tem o mesmo efeito. O duplo clique, claro, ¢ mais pratico.
Selecione o intervalo B2:B5. Escolha a formatagdo “Moeda” para estas células, no menu
formatar — células ou utilizando o atalho “Formato Numérico: Moeda”.

Salvemos, por ora, o nosso trabalho. Salve a planilha com o nome “teste fungdes.ods”.

Coloque o cursor na célula C2, onde criaremos a nossa primeira férmula utilizando o
Assistente de Fungdes. Nao precisaremos criar manualmente as férmulas no intervalo
C3:C5; apenas as copiaremos, com o rato ou colando-as nas células-destino. Com base na
figura anterior, clique no icone do Assistente de Funcdes... f(x)

Escolha, na categoria das fun¢des, “Logicas”; escolheremos a fungao logica SE. Observe
que o Assistente de Fungdes apresenta a sintaxe da fung¢do ao simples clicar sobre qualquer
delas, facilitando enormemente o trabalho do operador, que tem que se concentrar
totalmente no resultado, e ndo no algoritmo da funcdo. D& um duplo clique na fun¢do SE; o
Assistente apresenta trés Caixas de combinacdo, pois esta fungdo tem trés parametros, que
sdo o a condicdo a ser verificada (o Assistente a chama de Teste), o Valor Entdo, que € o
resultado exibido caso a condicdo em Teste seja verdadeira, ¢ o Valor Sendo, que ¢ o
resultado exibido caso o resultado da condi¢do na clausula Teste seja falsa. Podemos digitar
diretamente nas Caixas de Combinac¢do ou na Caixa de Texto da Férmula. Entraremos em
Teste a condicao “B2>=90", ou seja, teremos, como critério da nossa funcdo SE a condigdo
de teste “se B2 maior ou igual a noventa”; entraremos em Valor Entdo “Caro”; entraremos
em Valor Sendo “Acessivel”. Na Caixa de Texto “Resultado” o Assistente de Funcao ja nos
exibe “Acessivel”, pois este ¢ o resultado l6gico em B2 (valor menor que noventa). Veja
ainda que o Assistente delimita Teste, Valor Entao e Valor _Senao por ponto-e-virgula (;).
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Lembre-se de que vocé, quando estiver com mais pratica, podera entrar manualmente as
formulas, quer como Assistente de Fungdes ou nao. Confirme, ao entrar os valores. Vamos
agora copiar as formulas para as células restantes. Clique novamente em C2, onde estd a
nossa primeira férmula criada com o nosso Assistente de Funcdes. Observe que existe, no
canto inferior da célula, um sinal de cruz. E neste pequeno sinal ou alga que clicaremos e
arrastaremos o rato até a célula C5. Libere o botdo do rato. Observe como todo o intervalo
C2:C5 contém as formulas respectivas aos enderegos para calculo, como se as tivéssemos
digitado.

O arrastar e Soltar ¢ mais pratico, neste caso, do que o Copiar / Colar, mesmo que ambos
tragam os mesmos resultados.

G A tecla de atalho F2 ¢ a tecla universal para edi¢do de dados, tanto para planilhas como em se tratando

de processadores de texto com aritmética em tabelas. Ao pressiona-la, ¢ possivel verem-se, na Barra de
Enderecos, a formula e os seus pardmetros, destacados por cores. Geralmente, o primeiro parametro de uma
formula é azul, o segundo ¢ vermelho, magenta, verde, azul-escuro, marrom, purpura, amarelo, e depois, se
necessario, as cores se repetem, de modo rotativo. Pelas cores € possivel ver as células afetadas, quando
houver. Elas estardo circundadas com uma cor, a mesma do parametro.
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Tela do LibreOffice — Calc sendo executado sob o KDE (um dos mais utilizados ambientes graficos do Linux). Aqui, como é comum em toda a suite, o aplicativo se ajusta as caracteristicas do S. O. e
do ambiente grafico, no caso do Linux. Se se executa o mesmo aplicativo sob o Windows, a funcionalidade ¢ totalmente igual, com ligeiras mudangas no apelo visual de cada S. O.
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Sintaxe Universal de uma Planilha

Em uma planilha nds utilizamos as operagdes bdsicas para instrui-la sobre os nossos
calculos e nos valemos de formulas simples para as operagdes mais sofisticadas. Porém,
para efeito de esclarecimento, no decorrer do nosso treinamento nds iremos utilizar uma
sintaxe de planilhas que pode ser considerada universal; observe a seguinte formula para
efeito de exemplos de sintaxe:

=B2*(SE(SOMA(C2:C6)>=3;$H$1;SOMA (A3~ A5)*5)).

repare que hé parénteses, sinais de Operadores de Comparacao (>, = <, etc.), além de ponto
e virgula e dois pontos. Mesmo sendo possivel o uso de formulas sofisticadas em planilhas,
virtualmente qualquer tipo de planilha pode ser implementada utilizando-se das quatro
operacdes basicas, por exemplo, seu or¢amento mensal (receitas x despesas). As quatro
operagdes basicas sao:

Somar ( + ), Subtrair ( - ); Multiplicar ( * ), Dividir (/).

[ndice de Referenciamento Absoluto ($).

Para exponenciagdo nos utilizamos o circunflexo (*). Para separar parametros, utilizamos o
;(se o idioma for o inglés, o separador de parametros € a virgula (,).

As tabelas abaixo no dao, de forma sucinta, a fungdo de cada letra / simbolo / instru¢do para uma
compreensao basica do significado destes.

Operadores Aritméticos

Operador Nome Exemplo
+ (Mais) Adicao 1+1
- (Menos) Subtracao A-1
- (Menos) Negacao -5
* (asterisco) Multiplicacao 2*2
/ (Barra) Divisao 6/3,1
% (Porcentagem) Porcentagem 15,00%
~ (circunflexo) Exponenciacao 372
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Operadores de Comparagao

Operador Nome Exemplo
= (sinal de igual) Igual Al=B1l
> (Maior que) Maior que Al1>B1
< (Menor que) Menor que Al<B1
>= (Maior ou igual a) Maior ou igual a Al>=B1
<= (Menor ou igual @) |Menor ou igual a Al<=B1
<> (Diferente) Desigualdade Al<>B1

Comandos / Instrucoes

Operador Nome Exemplo
: (Dois-pontos) |Intervalo Al:C108
! (Ponto de |Intersecao SOMA(A1:B6!B5:C12)
exclamacao) Calcula a soma de todas as células na intersecao;

neste exemplo, o resultado traz a soma das
células B5 e B6.

~ (Til) Concatenacao [Toma duas referéncias e retorna uma lista de

ou uniao referéncia, que é a concatenacao da referéncia a
esquerda seguida da referéncia a direita.
Entradas duplas sao referenciadas duplamente.

Operadores de texto

O operador combina trechos de texto em um unico texto.

Operador Nome Exemplo
& (E) Concatenacado |"Do" & "mingo" é "Domingo"; C3 & C13
de texto E

Comportamento das teclas Convencionais / Especiais

As teclas TAB, Enter e¢ Setas de Cursor, quando utilizadas em edi¢cao de dados,
apresentam comportamento um pouco diferente do convencional. TAB, por exemplo,
confirma a edi¢@o atual e avanca lateralmente para a proxima célula. Neste caso, pode-se
pensar na proxima célula como o préoximo campo, que ¢ o comportamento natural de TAB,
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além da possibilidade de utiliza-la como tabuladora, claro.

Vemos abaixo uma pequena compilagdo do comportamento destas teclas:

Tecla

Simbolo

Comportamento

Enter

Confirma a edicao atual e vai para a célula
imediatamente abaixo da célula editada. Se a
célula atual ja continha dados, é necessario
confirmar a edicao com Enter; nao basta utilizar
as Setas de Cursor.

TAB

Confirma a edicao atual e avanca para a préxima
célula. Como se sabe, SHIFT inverte o teclado,
entao SHIFT + TAB causa o comportamento
contrario, faz o foco ir para a célula
imediatamente anterior, no sentido horizontal.

A

Setas de
Cursor

Confirmam a entrada de dados nos respectivos
sentidos das setas, isto é, a seta apontando para
cima move o cursor (no caso, o foco) para a
célula imediatamente acima de onde esta sendo
feita a entrada de dados; a seta apontando para
baixo faz o mesmo, porém, como se prevé, indo
acionar o foco na célula imediatamente abaixo
(comportamento similar a tecla Enter, sendo que
o Enter sempre confirma a edicao e a tecla de
cursor confirma nova entrada de dados, mesmo
que a célula atual ja contivesse dados.).

Referenciamento Relativo X Referenciamento Absoluto

Um recurso presente em qualquer planilha ¢ o enderecamento ou referenciamento relativo.
Da-se o nome de referenciamento relativo ao fato de que quando se atribui, por exemplo,
“=A2+1", na célula “a5” (repare que as planilhas sdo insensiveis a caixa, ou seja, podemos
grafar os nomes das células em caixa-alta ou caixa-baixa, sem problema) e se copia a
formula para a célula “A6”, esta ira referenciar o valor “=A3+1" (observe o incremento na
formula). Nem sempre este ¢ o comportamento desejavel. Por exemplo, digamos que
estamos a fazer uma simulacao da venda de um carro, em dolar e em Reais. Para referenciar
o preco do doélar na planilha, ¢ fundamental que este ndo mude, ou seja, este prego ¢ uma
constante, para a planilha atual. E ai que entra o enderecamento absoluto: o Sistema deve
apontar para o valor do dolar sem incrementar o seu valor referencial na planilha.
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Para se referenciar de modo absoluto qualquer enderego na planilha eletronica ¢ bastante
colocar um $ (cifrdo) antes da coordenada a ser referenciada. Por exemplo, para uma
formula apontando para a célula “B2” usa-se a sintaxe: “... $B$2”. Somente isso. E possivel
se referenciar absolutamente somente a coluna, somente a linha do enderecamento ou
ambos, o que ¢ bastante comum. No Excel o atalho para o referenciamento, de modo
rotativo, ¢ F4, ou seja, pela primeira vez pressionada, absolutizam-se linha e coluna
simultancamente; somente linhas; somente colunas; endere¢amento relativo. O mesmo
resultado se consegue, no Calc, com Shift+F4. Lembramos mais uma vez que o Calc ¢
multiplataforma, dai os atalhos nem sempre coincidirem com aqueles da ferramenta
proprietaria. O uso do Shift+F4 de modo rotativo alterna entre: todos os enderegos —
absoluto todas as linhas envolvidas — absoluto todas as colunas envolvidas — todos os
enderegamentos relativos, como se ndo se fizesse edigdo com o “$” e assim
sucessivamente.

Claro que pode-se editar manualmente a formula e colocar o simbolo de absolutizacao (“$”)
no lugar apropriado.

A planilha na pagina a seguir nos d4 um exemplo de um uso comum de referenciamento
absoluto: a formula na célula D2 (e-mail completo) é:

=SE(C2<>"";C2&"@" & $A$16;"").

Observe que estamos utilizando a conhecida e utilissima fun¢dao SE(), fungdo esta que
espera como parametros ou argumentos a condigdo teste (antes do primeiro ponto e virgula),
a situacdo caso verdadeiro (C2&"@" & $A$16), e, finalmente, a condi¢do sendo, caso a
condicdo teste ndo se verifique (“”, ou seja, caso falso ou ndo verdadeiro, imprimir
(cadeia de caracteres vazia)).

Separe sempre os pardmetros por ponto e virgula, caso sua planilha esteja em portugués do
Brasil. Caso em outro idioma, verifique a configuragdo para aquele idioma (quando em
inglés, por default, o caractere delimitador de parametros ¢ a virgula).

(133
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Nome Local E-mail email
Ana Claudia Vieira Gab anaclaudia anaclaudia@meusitio.com.br
Ana Arruda Torrent Recep¢do anaarruda anaarruda@meusitio.com.br
Antonia Soares Martins Gab asoares asoares @meusitio.com.br
Antdnio José Patrilino CGE apatrilino apatrilino@meusitio.com.br
Claudio Juvenal Borema Gab cjuvenal cjuvenal @meusitio.com.br
Dimas da Silva Copriti CGE dimassilva dimassilva@meusitio.com.br
Hortencia Holanda Macial CGE hortencia.holanda |hortencia.holanda@meusitio.com.br
Joana D'arc Corsalet ASP joanadarc joanadarc @meusitio.com.br
Maria das Gragas de Jesus SEC gracajesus gracajesus @meusitio.com.br
Elisabete Paiva Ponte CGE elisabete elisabete @meusitio.com.br
Maria José Torrent ADI mariator mariator@meusitio.com.br
Maria Lucia Gradvohl CGE lucia.gvohl lucia.gvohl @meusitio.com.br
Maria Lucia Tavares SEC luciatavares luciatavares @meusitio.com.br

meusitio.com.br

exemplo de planilha com enderegamento absoluto. O campo “e-mail” ¢ “calculado” ou formatado tendo como base a célula A16 (“meusitio.com.br”);

assim, ndo precisaremos repetir este valor, apenas referencia-lo nas formulas do campo “e-mail”.
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Dissecando-se a formula, podemos afirmar que:

Se a célula C2 for diferente de * ” (ndo for vazia), o valor de D2 ¢ igual a: C2 mais “@”
(arroba) mais o valor da célula A16 como valor constante ($A$16). Poder-se-ia colocar
“meusitio.com.br” como parte da formula do e-mail completo, mas se tiraria a flexibilidade
da planilha, pois, se se deseja fazer qualquer mudanca no dominio “meusitio.com.br” ¢ s6
substituir o valor de A16 ¢ toda a coluna D refletira a mudanca. O referenciamento das
células, absoluto ou relativo, tem esta qualidade: uma vez atribuido o referencial s6 se
precisa mudar o valor dele e este valor se reflete nos céalculos que apontem para este
enderego. E esta a ideia basilar de uma planilha. Experimente “brincar” um pouco com a
coluna C, mudando seus valores e com a célula A16, mudando seus resultados.

Profusao de funcoes no Calc

O Calc tem uma verdadeira profusdao, uma pletora de funcdes pré-programadas, ou nativas,
além das fungdes que o usudrio pode criar ou estender. Mesmo em versdes ja consideradas
arcaicas, como a série 2.XX, o Calc ja contava com mais de trezentas fun¢des nativas. As
fungdes podem ser classificadas, categorizadas como: de texto, matematicas, de planilha,
financeiras, 16gicas, matriciais, etc. Fungdes como maior, média, soma e¢ muitas outras
presentes no Excel estdo presentes também no Calc, com basicamente a mesma sintaxe. [sso
facilita bastante a migragao para o software gratuito e livre, sem duvida.

Se se considerar que o usudrio pode criar suas proprias fun¢des, ou mesmo implementar
outras a partir de funcdes preexistentes, a flexibilidade de uma planilha eletronica se torna
virtualmente ilimitada.
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Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

Recursos Especiais do Calc

O Calc tem uma série de recursos especiais, que ndo poderiam faltar em uma planilha de
qualidade. Dentre estes, podemos destacar os seguintes:

Atingir Meta

O recurso Atingir Meta ¢ muito utilizado em calculos financeiros, pois permite que se
efetuem calculos com varidveis. Um assistente o guiara quando da invocagdo do
recurso ¢ uma caixa de dialogo pedira confirmacdao de substituicdo de valores ao
término da funcao.

Célculos de Hipoteses (Cenarios)

com este recurso € possivel simular situagdes de planilhas complexas e utilizando
varios fatores que afetam os calculos. E possivel trabalhar com varias planilhas e
situacoes de modo articulado.

Valor Presente (VP)

Retorna o valor real de um investimento resultante de uma série de pagamentos
regulares. Use esta fun¢do para calcular a quantia em dinheiro necessaria para ser
investida a uma taxa fixa hoje, de modo a receber uma quantia especifica, uma
anuidade, em um numero determinado de periodos. Pode-se determinar, também,
quanto dinheiro deve restar depois do fim do periodo. Especifique também se a
quantia devera ser paga no inicio ou no fim de cada periodo. Esta funcdo faz parte do
grupo funcdes financeiras.

Fungdes de Banco de Dados

Utilize planilhas para organizar, armazenar e filtrar dados.

Podemos utilizar uma planilha como fonte de dados para a criagao de Mala Direta no
Writer, em vez de precisar gerar um arquivo de formato “default .csv”.

Organizacao de Dados

Com apenas alguns cliques do mouse, voc€ pode reorganizar a planilha para mostrar
ou ocultar determinados intervalos de dados, formatar intervalos de acordo com
condigdes especiais ou calcular rapidamente totais e subtotais. Voc€ pode trabalhar
com filtros e congelar certos valores de modo a torna-los sempre visiveis.
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Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

e Graficos Dinamicos
O Calc permite a apresentacdo dos dados de uma planilha em graficos dindmicos,
atualizados automaticamente quando ocorrem alteragdes nos dados. As modalidades
de graficos do LibreOffice — o Calc t€ém melhorado a cada langamento e o assistente
estd mais intuitivo, além de mostrar, a cada entrada do usuario, um “preview” da
saida do grafico.

e Tabelas Dindmicas

Quando se tem uma quantidade razoavel de campos e de dados em uma planilha e se
deseja a visualizagdo destes varios campos de forma organizada, utilizando alguns
destes campos como pivot, ou seja, reorganizando-se os dados de umas so planilha
com relacdo a estes campos, o recurso da Tabela Dinamica preenche todos estes
requisitos. Tempos atras a Tabela dindmica do Calc era bem menos flexivel (e se
chamava “Assistente de Planilha”) do que o recurso com o mesmo nome do Excel.
Algumas pessoas chegavam a dizer que o Calc ndo dispunha do recurso de tabela
dinamica. Agora o recurso no Calc atende pelo mesmo nome e tem funcionalidade
similar.

Gerando Graficos no Calc

No Calc, ¢ facil gerar graficos a partir de qualquer planilha. Pode-se chamar o assistente de
gréaficos a partir do seu icone ou do menu Inserir ... grafico. Os graficos no Calc estdo muito
faceis e muito intuitivos e prometem-se ainda muitas melhorias para este recurso. Ao se
invocar o comando Inserir Gréafico, tem-se uma tela como a seguir (previsdo do grafico e
seu assistente):

[ B D ol e " M

o mlacr
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Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

Logo na Etapa 1 voceé tera varios tipos e subtipos de graficos a escolher: barras, pizza, rede,
dispersao, etc.

Etapa 2 — Intervalo de Dados — aqui se informa ao Calc a area a ser computada e plotada.
Etapa 3 — Série de Dados — Aqui se definem nomes e rotulos para as séries dos dados.
Etapa 4 — E nesta etapa que se fazem as legendas do grafico.

A seguir, vemos um grafico de Pizza gerado no LibreOffice Calc:

Eleicdes Presidenciais - Intencao de Votos - 2° Turno

Instituto DataElection - 10/2010

M Joana Quital

m Evilasio Corcoran
Nulos

M Indecisos
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Para se fazer qualquer modificacdo, inclusive da modalidade do grafico, ¢ bastante dar um
duplo clique neste e estaremos no modo de edicdo do grafico. Neste modo podem ser
mudados quaisquer dados, inclusive as escalas dos graficos.

Pode-se interromper a qualquer momento, claro, a confecgdo do grafico via assistente. Basta
pressionar Esc e pronto.

Calculo de Consumo de Energia Elétrica

Ano 2012
BJan
140 B fev
130 Omar
120 W abr
110 B mai
100 Bjun
S w mjul
ﬁ 80 Eago
'ﬁ 70 W set
= 60 Dout
50 Enov
40 Bdez
30
20
10
0

Meses
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Formatacao Condicional

Recurso muito util em uma planilha, a Formatagdo Condicional faz, como o préprio nome
sugere, a formatacao das células selecionadas de acordo com regras logicas, estabelecidas
pelo usuario. Uma diferenca funcional entre o Calc e o Excel ¢ que utilizamos Estilos para
formatar condicionalmente no Calc ¢ no Excel, ndo; isto torna a formatacao condicional no
Excel mais facil, mais direta. Porém, se quisermos modificar somente o estilo das células
afetadas pela formatagdo condicional, o Calc ¢ uma mao na roda, pois podemos manipular o
estilo de acordo com a nossa vontade e este passara a refletir automaticamente nas células
que atendem a este estilo.

Podemos ter uma planilha de notas de alunos onde, por exemplo, as notas iguais ou maiores
que 7 (sete) sejam real¢adas em amarelo (fundo) com azul-escuro na cor da fonte. Primeiro,
geraremos a nossa planilha ficticia e injetaremos nela alguns nomes de alunos e suas
respectivas notas.

Nominaremos esta planilha-exercicio como “Planilha.Teste.Form.Cond.ods”. Em seguida,
invocamos o Estilista (Formatar... Estilos e Formatacao, ou pressione F11). Na caixa do
Estilista seleciona-se “Estilos de Célula”. Na janela do Estilista se d4 um clique com o botao
de atalho do rato e escolhe-se Novo... Clica-se em Novo e uma caixa de didlogo de
formatagdo surge. Nesta caixa de didlogo ¢ possivel definir varios atributos das células
afetadas pelo estilo, como a fonte, efeitos da fonte, cor das bordas, formato dos nimeros,
etc. Em Nome, na caixa de didlogo, definimos o nome do nosso estilo personalizado. Aqui,
damos-lhe o nome “CelAzul”.

Nas caixas de combinacdo Vinculados com e Categoria, deixe como estd ¢ mude os
atributos da fonte conforme o exemplo. Observe que o Estilista j4 exibe o nome do nosso
estilo personalizado. Definiremos nossa fonte, na caixa de didlogo, como “Nimbus Roman
No9 L” ou outra fonte tipo Romana, tamanho 20, negrito; a cor ¢ azul escuro, como se
disse, e o plano de fundo ¢ amarelo claro. Confirmamos. Agora aponte para as células a
serem afetadas. Selecione-as. Acione o menu Formatar... Formata¢ao condicional. Na caixa
de didlogo que aparece € possivel definir até 3 (trés) condigdes 16gicas. Definiremos apenas
uma, pois s6 nos interessa destacar os aprovados, neste exemplo, por isso habilitaremos
apenas a Condi¢do 1. Veja as figuras a seguir:
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O resultado ¢ imediato, como vocé deve ter percebido. Tente mudar o valor de algum aluno,
por exemplo, o sr. “Edival Vulado”. Mude-lhe a nota, de cinco, para 7, por exemplo. Veja
que o Calc reflete imediatamente a mudanca. Brinque um pouco com os nimeros € com as
condigoes.

Esta planilha pode ser melhorada com o acréscimo de uma funcdo nativa da planilha, fungao
Média(). Com esta funcao nds podemos informar ao software uma série de valores de notas
e em uma coluna calcularmos a média das notas. Acrescentaremos mais trés colunas a nossa
planilha.exemplo. A partir da coluna outrora chamada Nota, nominaremos como Nota 1,
Nota 2 e Nota 3, vindo depois a coluna das Médias, a qual passara a se chamar “Média”. As
colunas novas daremos rétulos ou nomes condizentes com a nova planilha, na primeira linha
da planilha. Onde esta escrito “Nota” mudaremos para “Nota 1”; na coluna imediatamente
posterior teremos a segunda nota, entao teremos em C1 o rétulo “Nota 2”; em D1 teremos o
rotulo “Nota 3”. Criaremos em E1 um rotulo “Média”; € aqui que iremos colocar a formula
que permitira tirar a média das trés notas dos alunos, utilizando para isso a férmula com o
mesmo nome e referenciando as trés colunas anteriores. Repare que ¢ possivel entrar a
formula manualmente, inserindo o intervalo com a notacao Inicio:Fim (inicio do intervalo,
delimitador (dois pontos), fim); também podemos invocar o Assistente de Funcdes e
fornecer as trés colunas das notas como parametros dos dados a calcular a média.

Observe que o Assistente de Funcdes ja mostra o resultado, além de sugerir a sintaxe dos
comandos. Abra a planilha enviada para vocé, para testarmos este topico, ou digite-a, ja que
¢ uma planilha bastante pequena.

Uma caracteristica importante em planilhas eletronicas ¢ que nds podemos inserir linhas e
colunas conforme nossa necessidade e a planilha ajusta as referéncias automaticamente;
voce nao precisa reescrever uma formula somente por ter inserido um conjunto de linhas ou
colunas na sua planilha.

Observe bem a planilha atual.

Ela n3o contém ainda Formata¢do Condicional e as notas estdo com valores “quebrados”.
Havera uma fun¢do que nos permita arredondar estes valores? O que poderiamos fazer para
a planilha nos apresentar os dados inteiros e arredondados para cima, como ¢ feito com
relacao a notas?

Podemos formatar a planilha para dar a esta uma aparéncia mais profissional? Existe algum
recurso como “Auto Formatar™? Se existe, como podemos aplica-lo a nossa planilha atual?
Veremos, oportunamente, férmulas, fungdes e o recurso do Autoformatar.
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Veja figura a seguir; ela contém a nossa planilha de teste:
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Coloque o foco em E2. Observe que 14 ja haverd uma formula. Esta formula usa a funcao
Média. A fungdo Média para esta célula ¢ =média(B2:D2). Como vocé ja sabe, nao
precisamos reescrever estas formulas para as células abaixo. Nos simplesmente as
copiaremos, como feito antes, desta vez com o recurso Copiar — Colar. Com o foco
(sele¢ao) em E2, utilizaremos os menus de edi¢do e escolheremos Copiar ou acione Ctrl+C.
Vé para E3. Com a seta de cursor para baixo e mantendo pressionada qualquer tecla Shift,
apontaremos até E10. Repare que todo o intervalo aparece destacado. Com o uso do menu
Editar, acione Colar ou simplesmente pressione Ctrl+V. Pronto. Estamos com todas as
formulas em seus devidos lugares. Poderiamos, claro, e o faremos, no mais das vezes,
utilizar o recurso Arratar-e-Soltar (Drag-And-Drop), quando da propagacdo de formulas ou
conteudo, o que confere muito mais facilidade e produtividade.
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Formatacao Condicional — Alternando as Cores das Linhas no Calc

As vezes, é necessario fazer um relatorio, um controle de contas, um orcamento doméstico,
etc., com as cores das linhas da planilha alternadas, quais sejam, por exemplo, as linhas
impares brancas e as linhas pares amarelo-claro. Isto ajuda muito na legibilidade dos dados
e confere um visual bastante agradavel e profissional ao seu trabalho.

O algoritmo comum, eficaz, consiste, na maioria dos casos, em selecionar o intervalo donde
se deseja a alternancia das cores das linhas e aplicar uma cor diferenciada nas linhas pares
ou impares. Também se pode, dependendo da extensdao dos dados, selecionar os cabegalhos
de linhas alternadamente e aplicar as cores conforme o desejado.

Existe um jeito mais pratico e que faz uso de Formatagdo Condicional. Neste exemplo,
utilizaremos a formatacao condicional com o uso de uma féormula e das fungdes MOD() e
Linha(); a fungdo MOD() retorna o modulo (resto) de uma divisdo, quando houver. A
férmula, bem simples, checa o numero da linha atual e 0 mddulo de dois. Se desejado, basta
inverter a fun¢do modulo para checar a ndo-igualdade e as linhas que seriam coloridas ndo o
serdo e vice-versa. Observe a figura a seguir, onde ¢ destacada a intersecdo linhas X
colunas:

IIII-1I l- - ..-. 1. s
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Selecione tudo (acione Ctrl+A ou clique na Intersecao das linhas X colunas, na elipse na
figura). Observe, na Barra de Enderecos, como todo o intervalo da planilha est4 selecionado
(algo como A1:AMJ1048576) e toda a planilha, inclusive os cabecalhos de linhas e de
colunas também se encontram destacados, evidenciando a selecao.

Iremos criar um estilo e em seguida invocaremos o Didlogo de Formatacdo Condicional.
Invoque o Estilista (F11, icone na Barra Ferramentas Formatacdo ou menu Formatar
— Estilos e Formatag@o). Observe que o Estilista s6 tem duas categorias de estilos: de
Células e de Paginas. Como se disse antes, o Estilista se ajusta ao contexto da aplicagdo. Se
estivéssemos no Writer, haveria bem mais estilos.

Em Estilos de Células, criaremos um novo estilo denominado “Alterna”. Deixe a categoria
Células selecionada no Estilista. Clique em qualquer local em branco na Janela do Estilista e
escolha Novo. No Didlogo que se abre, selecione a Aba Organizador. Nela, coloque o nome
“Alterna”. Coloque outros atributos, como fonte, efeitos da fonte, etc., como quiser. Na Aba
Plano de Fundo escolha a cor pelo nome “Cinza Azulado”. Confirme. Pronto. Criamos um
estilo a ser aplicado condicionalmente. Invoque, agora, a Formatacdo Condicional. Acione
Formatar — Formatacdo Condicional. A Caixa de Didlogo da Formatacao Condicional
aparece. Se ja existir alguma formatacao condicional, o Calc permite gerencid-la. Ao abrir o
Didlogo de Formatagao Condicional, sempre ¢ dada a op¢ao de adicionar novas condigoes.
Adicione uma nova condi¢do, clicando em Adicionar.

Observe que ¢ possivel definir mais de uma condicdo de formatagdo, mas, como sé
queremos aplicar cores alternadas, s6 precisaremos de uma condi¢do; na Caixa de
Combinacao, escolhemos “A Formula ¢” (o default ¢ o Calc checar o valor da célula). Ao
informarmos que queremos checar uma féormula, e ndo um valor, o didlogo de pardmetros
muda para uma Caixa de Texto. Nela informamos o valor da formula.

A formula ¢: MOD(LINHA();2). Nesta formula, utilizamos duas fungdes: MOD() e
LINHA(), categorias matematica e de planilha, respectivamente. A fungdo MOD() retorna o
resto (em havendo-o, como se falou antes) e a fungdo Linha retorna a linha corrente.

Na Caixa de Combinac¢ao dos estilos a escolher, selecione o estilo “Alterna”. Confirme. Se
quiser inverter, para as linhas impares nao serem afetadas, e sim as pares, coloque a formula
MOD(LINHA()-1;2) no campo da formula.

Isto faz a primeira linha a ser afetada ser a linha 0 (par), e todas as outras, alternadamente, e
ndo a primeira linha, como seria sem esta alteracdo na formula, pela propria natureza do
retorno da fungado MOD().

Nas imagens a seguir veremos o Didlogo de Formata¢do Condicional, com o seu intervalo ja
informado, donde podemos alterar a qualquer momento os critérios, através da opcao Editar,
e o efeito da nossa Formatacdo Condicional aplicada a uma planilha e também como ¢
possivel checar a condicdo a ser aplicada através de uma formula, e ndo tdo somente a
checagem do valor de uma célula ou de um intervalo.
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Modelos de Planilhas e de outros Documentos

Como acontece com qualquer suite de aplicativos, o LibreOffice traz uma série de modelos
prontos de documentos (modelos de planilhas, inclusive financeiras, apresentacdes, bancos
de dados, etc.).

Claro que, além disso, vocé pode acrescer esta utilissima colegdo, tanto buscando modelos
para seus documentos via Internet como gravando as suas tarefas mais corriqueiras como
modelos. Vocé pode até informar ao LibreOffice que aquele modelo em particular sera o seu
documento default, o que “forcard” a sua aplicagdo a abrir, por padrdo, aquele modelo
indicado por vocé. Um oficio, por exemplo, que contém, via de regra, um cabegalho
indicativo da entidade, com logomarca desta; uma saudacao cordial; uma éarea destinada ao
desenvolvimento do assunto (corpo do texto) e o local destinado a identificagdo da
autoridade, pode e deve ser sempre recuperado como modelo. Poder-se-ia apenas
“aproveitar” o oficio “X” enviado ontem, que contém basicamente todos estes elementos,
mas, tanto ndo ¢ producente, tanto para os que fazem o conhecido “espaguete”, conjunto de
oficios, relatorios, pareceres, etc., todos enfileirados num s6 arquivo, na verdade, um risco
iminente de se perderem todos, por corrup¢do de dados, ou aquele oficio que vocé quer s
aproveitar o conteido, mas, distraidamente, acaba sobrescrevendo-o, provocando danos que
nao se verificam quando trabalhamos com modelos.

Para abrir um modelo pronto de uma planilha, por exemplo, basta apontar para Arquivo —
Novo — Modelos e Documentos ¢ escolher o seu modelo apropriado para a sua tarefa, no
caso planilha. Para abrir um novo modelo para a aplicacdo corrente basta digitar Ctrl+N. Se
estivermos no Calc, o LibreOffice abrirda uma nova planilha; se estivermos utilizando o
Writer, uma nova folha de texto, etc. Podemos também clicar sobre o icone “Novo Arquivo”
e ele abrirda um novo documento da aplicacdo corrente. Observe que o icone mostrado na
figura tem uma pequena Caixa de Combinacdo, a qual permite que se escolha um novo
documento diferente da aplicacao atual.
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Novo... Clicando em cima do icone ou teclando Ctrl+N abrimos um novo documento da aplicagdo corrente;
observe a setinha indicadora de mais opgdes...
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Para salvar o documento atual como modelo, abra a Caixa de Dialogo “Salvar Como” ou pressione
“Ctrl+Shift+S” e informe os parametros Nome do Arquivo, Local e Extensdo, escolhendo na Caixa
de Combinagao Tipo de Arquivo o tipo de arquivo apropriado. Se se deseja salvar como um modelo
de planilha, por exemplo, escolhe-se “Modelo de Planilha ODF”.

Observe ainda que existe a op¢ao “Extensdo Automdtica do Nome do Arquivo”. Esta opgao
deve estar sempre marcada, verificada, a ndo ser que queiramos ter alguma dor de cabeca. E
bastante comum o usuario desmarca-la e ndo salvar o arquivo informando uma extensao e
consequentemente nao abrir o arquivo com a sua aplica¢do default. O que esta opgao faz ¢
atribuir automaticamente a extensdo do nome do arquivo de acordo com a aplicagdo.
Verifique a figura a seguir:

n s F il
[ ] ] I_ u
Il INT EN BN B OE B fEs . | HEE L ]
Il m [N ] EEEEE [ ]
-l Fe s o
1.. [ LBl | Il EEEE B BN
LB u LN ] e E BN
p—_— P s A
LB [ [ LI ] Il EEEE §Em
m = u L ] Il s E [ ] ]
L I = = rll ‘.l..--
| [ EEE ] Il ElEE §E
Il III ‘-I .I |
F . A
r H EN [ EEE ] Il EEE B ]
LB | III .*I.rl
Il NN u P-- u r
-. " I‘II ‘. ] N . I
o . I
N . I..- ] I-Inlrl ‘I

Novo... Modelos e Documentos. Selecione aqui varios modelos de documento, inclusive aqueles formatados por
vocé. Observe, na figura acima, o leque de opgdes, inclusive Cartdes de Visita e Etiquetas...
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O Calc tem varios formatos nativos de formatagdo e voc€ pode inserir novos formatos,
selecionando pelo menos uma matriz de quatro células daquela planilha que vocé acaba de
formatar de acordo com a sua conveniéncia estética, dando-lhe em seguida um nome, para
mais tarde ter como recuperar este formato. Vocé pode escolher inclusive os atributos que
serdo afetados quando da autoformatacdo, como cores, alinhamento, fontes, formato
numérico, etc. Esta biblioteca de formatos pode ser manipulada livremente, ou seja, vocé
pode criar, modificar ou excluir todos os formatos de usudrio, bem como aqueles que ja vém

Aplicando Autoformatagao em seu Trabalho

na cole¢do de formatos. Observe a figura a seguir:
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Definindo, modificando e ampliando a Area de Impressao
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Ao se manipular um novo intervalo de impressdo temos a possibilidade de configurar,
conforme necessario, quantas linhas e / ou colunas queremos repetir na impressao, recurso
muito util que funciona como uma maneira elegante de evitar redundancia, pois podemos
colocar o objeto a ser impresso repetidamente somente nas linhas e / ou colunas iniciais,
como uma logomarca e o slogan de uma empresa, por exemplo. Este recurso se assemelha a
um cabecalho, tendo em mente que o cabecalho em si € um controle distinto. Lembre ainda
que as tabelas, tando as do Calc como as do Writer t€ém o recurso de repetir o titulo. O
funcionamento ¢ bem similar. Na figura abaixo vemos o didlogo de manipulagdo da area a
ser impressa. Vemos que as trés primeiras linhas serdo repetidas a cada nova folha (Linhas a
serem Repetidas) e o intervalo da impressdao se estende de C4 até E41. O Calc coloca
automaticamente os cifrdes nos parametros fornecidos, tornando-os enderecos absolutos.
Vocé pode, se quiser, entrar manualmente os intervalos ou escolher, clicando nos seletores
de faixa (setinhas verdes na figura) e a seguir selecionar os intervalos com o rato ou com o
teclado.
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Exemplos de Algumas Fungoes no Calc

Fungodes de Planilha

Além da Funcao SE(), que viramos no exercicio das médias dos alunos, quando
apresentamos a propria fungdo Média(), passaremos a descrever, de forma sucinta, sempre
que possivel, com um exemplo, outras fungdes no Calc. A primeira delas ¢ a fungdo Proc() e
suas derivadas ProcH() e ProcV(). Esta fun¢do e suas derivadas fazem parte da categoria
Funcdes de Planilha. Elas tém comportamento similar a algumas funcdes de Bancos de
Dados. Nao se confunda aqui com Banco de Dados, estritamente falando. Banco de Dados,
no conceito de uma planilha eletronica, se refere a um critério de busca de dados dentro de
uma faixa, intervalo ou matriz de dados. As fung¢des de planilha sdo aquelas que permitem
obter informagdes sobre células, colunas, linhas, enderecamentos, direto e implicito,
fungdes de busca, etc. No Ms-Excel, por exemplo, sdo consideradas funcdes de planilha
todas as fung¢des, enquanto que, no Calc, fungdes de planilha sdo uma categoria destas. As
funcdes de planilha sdo para o Calc o que significam as fungdes de pesquisa e referéncia
para o Ms-Excel. A primeira funcdo de planilha a discutirmos ¢ a fungdo Proc(). A funcao
Proc() possui duas fung¢des derivadas, ProcH() e ProcV(). Os parametros destas fungdes sao
muito parecidos e, no caso destas duas ultimas, o H e o V se referem a horizontal e vertical.

A sintaxe da funcao Proc() € a seguinte:

Sintaxe

PROC(CritérioDePesquisa; VetorDePesquisa; VetorDeResultados)

CritérioDePesquisa ¢ o valor a ser buscado. Pode ser digitado diretamente ou pode ser
referenciado.

VetorDePesquisa € o intervalo (de coluna ou de linha) a ser pesquisado.

VetorResultante € o intervalo que contém os dados a serem recuperados. Como dissemos,
este vetor recuperado pode ter uma correspondéncia exata ou nao.

A funcdo Proc() retorna o conteudo de uma célula de um intervalo de uma linha ou uma
coluna. Opcionalmente, o valor atribuido (do mesmo indice) € retornado numa coluna e ou
linha diferentes. Diferentemente de suas derivadas, ProcH() e ProcV(), os vetores de
pesquisa e resultado podem estar em diferentes posicdes, ou seja, ndo sdo, necessariamente
contiguos ou adjacentes. Ressalte-se ainda que a funcdo Proc() requer que o seu
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VetordePesquisa esteja ordenado, e de forma crescente. Isto ¢ uma imposicao. Sem esta
ordenac¢ao ou classificacdo, e em ordem crescente, a pesquisa nao retornard dados confidveis
(a fungdo Proc() sempre retorna dados, pois, diferentemente de suas derivadas, ela ndo tem
um quarto parametro (opcional) indicando (ou nao) se se quer uma pesquisa exata).

Se Proc() ndo trouxer uma correspondéncia exata, recuperara o valor mais proximo do
VetorResultante.

Como padrao, Proc() permite expressoes regulares. Pode-se digitar "all.*", por exemplo,
para localizar a primeira ocorréncia de "all" seguida de outros caracteres. Caso deseje
buscar um texto que seja parte de uma expressao regular, envolva-o com caracteres de
escape (\) a cada caractere pertencente & ER, sendo a pesquisa ndo processara corretamente
o desejado.

Observe a tabela a seguir:

Exemplo de PROC Item Preco
Fruta Safra Unid. | Preco RS Procure o Item: uva 4,54
Abacate 2012/Kg 4,33
Abacaxi 2011|Unidade 2,00
Banana 2011 Kg 4,00
Caju 2012/ Dz 3,30
Graviola 2012|Unidade 2,00
Jaboticaba 2012 Kg 2,30
Jaca 2012|Unidade 3,00
Kiwi 2012 Kg 6,58
Manga 2012 Kg 3,50
Pera 2012/ Kg 4,76
Uva 2012|Pct 4,54

Digite-a, j& que ¢ uma tabela pequena. Na célula G2, digite a seguinte formula:
=PROC(F2;A3:A13;D3:D13). A partir da férmula, vé-se que a fungdo tenta recuperar o que
for digitado em F2, utilizando o intervalo A3:A13 como vetor de busca e trazendo a
correspondéncia do item localizado no vetor resultante D3:D13. Vé-se que o valor em F2
estd em caixa-baixa. A fun¢do nao faz distingao de caixa. Observe que o valor do item esta
coerente. Em se digitando “Man.*” (sem as aspas, lembre-se), Proc() recuperara o valor
mais proximo da ER, que ¢ Manga, com seu prego correspondente (R$ 3,50). Uma ER sem
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aspas e sem atribuicdo de igualdade ou de ndo-igualdade também funciona. Experimente
digitar em F2: “Jabot®.*” (sem as aspas e sem operadores de comparagdo). Vé-se que o Calc
recupera o valor de “Jaboticaba”.

As fungdes derivadas Proc[H|V]() tém como diferenciais da sua fungdo mais genérica os
seguintes aspectos:

fazem a busca em registros contiguos, diferentemente de Proc(), que pode fazer buscas em
registros ou matrizes ndo-consecutivas ou nao-adjacentes;

nao requerem que o VetordePesquisa esteja ordenado. Nestas duas, ha, inclusive, um
parametro opcional que indica ou ndo a ordenagao dos dados;

o que diferencia ambas ¢ o sufixo (H, V) horizontal / vertical; os pardmetros sao 0s mesmos,
ou seja, utiliza-se uma ou outra de acordo com a disposi¢ao dos dados na tabela. Entdo, a
guisa de sucintez, estudaremos somente a fun¢do ProcV(), vez que a sua contraparte apenas
faz transposicao dos dados, ou seja, ao invés de pesquisar em colunas, o faz em linhas.

Proc[H | V]()

Pesquisa vertical (V) com referéncia a células adjacentes a direita. Essa fun¢do checa a
existéncia de um valor, informado diretamente ou referenciado, na primeira coluna de uma
matriz, retornando este valor na mesma linha da coluna referenciada como Indice. Esta
funcdo espera um parametro (opcional, mas, uma vez informado, muda a forma como a
funcdo trata a matriz), chamado Ordem. Se este parametro for omitido, definido como
VERDADEIRO ou um (1), assume-se que os dados sdo ordenados em ordem crescente.
Neste caso, se o CritérioDePesquisa nao for encontrado, o ultimo valor menor que o critério
sera retornado. Uma vez definido este parametro como FALSO ou zero, deve haver um
valor exato, sendo o erro “Erro: Valor nio disponivel sera o resultado” sera retornado.
portanto, com um valor zero, os dados ndo precisam estar ordenados em ordem crescente.

A pesquisa permite expressdes regulares, como ¢ default, no caso de fungdes de busca e de
planilha.

Sintaxe da fungdo PROCV(CritérioDePesquisa; Matriz; Indice; [Ordem])
CritérioDePesquisa ¢ o valor a ser pesquisado na primeira coluna da matriz. Observe que,
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como dito antes, este critério pode ser digitado diretamente ou pode ser uma referéncia.
Matriz ¢ a referéncia, a qual precisa ser composta por, no minimo, duas colunas.

indice é 0 namero da coluna na matriz que contém o valor a ser retornado. A primeira
coluna comeca com 1, ou seja, se desejamos buscar dados da terceira coluna, informamos 3,
aqui.

Ordem ¢ um parametro opcional (os parénteses quadrados ou colchetes denotam
parametros opcionais. Lembramos que, malgrado este parametro seja opcional, ele muda
toda a légica do algoritmo interno da funcao, conferindo-lhe mais velocidade e for¢ando a
recuperacao de valores exatos ou mensagem de dados indisponiveis, quando nao houver
dados exatos) utilizado para sinalizar que a primeira coluna na matriz de busca se encontra
ordenada e em ordem crescente. Insira o valor booleano FALSO (ou zero) se a primeira
coluna da matriz de busca nao estiver ordenada e em ordem crescente no lugar destinado ao
quarto parametro. Colunas ordenadas permitem recuperagdo dos dados muito mais
rapidamente e a fun¢do sempre retorna um valor, mesmo se o valor pesquisado ndo existir
exatamente, se estiver entre 0 menor € maior valor da lista ordenada. No caso de lista nao
ordenada, o valor de pesquisa deve existir com exatiddo, caso contrario a funcao retornara a
seguinte mensagem: Erro: Valor nao disponivel. O usuario pode utilizar a funcdo SE()
para suprimir estes retornos de fungdo com mensagem de erro, se desejado.

Faremos um pequeno exercicio e conheceremos um recurso muito importante, em planilhas
eletronicas: a possibilidade de nomear intervalos de dados.
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Nomeando Intervalos de Dados

Observe a tabela a seguir: ela contém os dados que nos interessam para demonstrar a funcao
ProcV() e também nos permitird demonstrar o recurso de nomear intervalos de dados:

Cadigo Componente Descricao

1/BC 548 Transistor NPN de Uso Geral
2 BC 108 Transistor NPN de Uso Geral
3/BD 540 Transistor Amplificador
4/BC 558 Transistor PNP de Uso Geral
5/BU 208 Transistor Amplificador Alta Tensdo
6 NE 555 CI Temporizador de Uso Geral
7 TIP 142 Transistor NPN Amplificador de Poténcia
8| TIP 147 Transistor PNP Amplificador de Poténcia
9 LM 7805 Regulador Positivo SVCC

10|LM 7812 Regulador Positivo 12VCC

11|LM 7905 Regulador Negativo 5VCC

12[LM 7912 Regulador Negativo 12VCC

13|BF 494 Transistor NPN de RF

14/BF 199 Transistor NPN de RF

15 TDA 1515 Circuito Integrado Amplificador

16 TDA 2005 Amplificador de Audio

17/TDA 2003 Amplificador de Audio

18 TBA 810 FI de FM

Selecione o intervalo A1:C19. No menu Dados, selecione a op¢dao Definir Intervalo.
Aparece uma caixa de Didlogo onde poderemos informar um nome. Digite, em nivel de
exemplo, “comps” (sem as aspas). Pronto. Sempre que quisermos referenciar esta matriz,
tanto podemos informar seu intervalo (A1:C19) como informar o seu nome (comps, de
componentes). Facamos um pequeno teste, para ver se o intervalo esta correto: Clique em
Dados — Selecionar intervalo. Clique, na Caixa que se abre, no nome que haviamos
definido. Se a area que escolhemos para nosso intervalo de dados estiver correta, todo o
intervalo se destaca (selecdo). E uma forma muito pratica de testar matrizes de dados e
nomes de intervalos; se o intervalo desejado for diferente, na mesma caixa de Didlogo de
definicdo de nomes ¢ possivel edita-los.
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Pois bem; aquela nossa tabela, utilizada para demonstrar o processo de definir nomes,
sofreu pequenas alteragdes: colocamos campos identificadores (em azul) dos dados a serem
recuperados e colocaremos formulas com a fun¢cdo ProcV() para recupera-los, em seu
tempo. Por enquanto, veja como ficou a nossa nova tabela:

Digite Cédigo
Codigo
Componente
Descricao
Cadigo Componente Descricao
1/ BC 548 Transistor NPN de Uso Geral
2BC 108 Transistor NPN de Uso Geral
3/BD 540 Transistor Amplificador
4/ BC 558 Transistor PNP de Uso Geral
5BU 208 Transistor Amplificador Alta Tensao
6 NE 555 CI Temporizador de Uso Geral
7/TIP 142 Transistor NPN Amplificador de Poténcia
8| TIP 147 Transistor PNP Amplificador de Poténcia
9/LM 7805 Regulador Positivo SVCC
10|LM 7812 Regulador Positivo 12VCC
11|LM 7905 Regulador Negativo 5VCC
12ILM 7912 Regulador Negativo 12VCC
13|BF 494 Transistor NPN de RF
14/BF 199 Transistor NPN de RF
15/TDA 1515 Circuito Integrado Amplificador
16 TDA 2005 Amplificador de Audio
17/'TDA 2003 Amplificador de Audio
18 TBA 810 FI de FM

Antes de qualquer acdo nesta tabela, precisamos alterar o intervalo de dados (nome).
Selecione Dados — Definir intervalo.

Uma caixa de Didlogo abrira, com opg¢des de nomes de intervalos. Usaremos esta caixa de
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Diédlogo para estender a nossa faixa dos dados, j& que modificamos o “/ayout” da nossa
tabela. Como em vdrias caixas de Dialogo, esta contém informacdes adicionais. Clique em
Mais. O controle passa a exibir mais opgdes, como, por exemplo, a opcao “Contém Rotulos
de Colunas” (no nosso caso, aqui, verdadeiro, pois a nossa tabela contém nomes de campos
nas colunas).

Veja, abaixo:

I u HE N s n H BN l.
fr - -
e
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-
=
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Clique no nome que nos interessa, no momento (comps). Para definir nosso novo intervalo
de dados, ou digitamos dirctamente em ! (veja imagem), ao invés de Al, A7 e ao invés de
C19, C25; ou clicamos no redutor / seletor de dados, em 2, e clicamos e arrastamos o0 novo
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intervalo (A7:C25).

Agora iremos alimentar a nossa tabela com as fun¢des de planilha.

Digitaremos, em C2: =PROCV($B$1;comps;1).

Entdo, a guisa de esclarecer os parametros passados a funcao: $B$1 ¢ o nosso critério de
busca. O Calc coloca o delimitador de enderecamento absoluto em todo o pardmetro, mas
vocé pode informar, seguramente, s6 o endereco (B1). Como vamos copiar esta formula
para outras células, deixa-la-emos como estd, aproveitando, o endereco do parametro de
busca (ao colé-lo, fa-lo-emos com o enderego absoluto); comps € o nosso intervalo de busca
ou matriz; lembre-se de que demos ao nosso intervalo (A7:C25) um nome, e que, se
quisermos, podemos tanto nos referir ao endere¢o como ao seu nome; o 1, ao final da
formula, se refere ao nosso indice, ou seja, a coluna a trazer os valores que queremos exibir
em nossa busca. Poderiamos ter um quarto parametro, opcional, como se ja sabe, mas, aqui
nao o informamos, indicando, por omissdo ou default, que a nossa tabela se encontra com os
dados da coluna de busca ordenados de forma crescente.

Como definimos a célula B1 como critério de busca, digite 5 (cinco) em Bl e veja o
resultado. Imediatamente C2 reflete o resultado da busca, exibindo “5”.

Agora copiaremos a formula para C3. Ao colarmos a férmula, observaremos algo
interessante: a formula se repete. Nao ha incremento de linhas x colunas, pois o enderego
$B$1 esta informado de forma absoluta, bem como o nome comps. Esta é uma
caracteristica dos intervalos nomeados: eles sdo referenciados de forma absoluta. O “1”, ao
final, substituiremos por “2” (dois), no pardmetro indice, pois queremos recuperar a
proxima coluna (nome do componente).

Colaremos a mesma formula em C4 e colocaremos como parametro indice o nimero 3, ou
seja, queremos que a funcdo recupere o valor da terceira coluna da tabela (descricdo do
componente). Veja como ficou nossa tabela, na imagem a seguir:
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Digite Codigo 5
Codigo 5
Componente BU 208
Descricao Transistor Amplificador Alta Tensao
Codigo Componente Descricao
1/ BC 548 Transistor NPN de Uso Geral
2BC 108 Transistor NPN de Uso Geral
3/BD 540 Transistor Amplificador
4 BC 558 Transistor PNP de Uso Geral
5BU 208 Transistor Amplificador Alta Tensao
6/NE 555 CI Temporizador de Uso Geral
7/TIP 142 Transistor NPN Amplificador de Poténcia
8 TIP 147 Transistor PNP Amplificador de Poténcia
9/LM 7805 Regulador Positivo SVCC
10|LM 7812 Regulador Positivo 12VCC
11/LM 7905 Regulador Negativo 5VCC

A matriz de nossa tabela vai até o codigo 18 (TBA 810, FI de FM).

S6 um adendo final: a fungdo Proc[H|V](), como a maioria das fun¢des de busca de BD, se
ndo todas, permite que se facam buscas em outras planilhas. Os exemplos utilizados aqui
utilizam a mesma planilha sé a guisa de simplicidade. Podemos ter uma tabela com vérios
campos € pesquisa-los em outra tabela, quica em outra folha ou planilha ou mesmo em outra
planilha. Digamos, por exemplo, que estamos na Aba PlanBusca e desejamos pesquisar
utilizando os dados na Aba ou planilha PlanDados. A féormula para recuperar os valores na
quarta coluna daquela tabela, em PlanDados, seria “=PROCV("DadoABuscar";PlanDados!
A1:D6;4;FALSO)”, por exemplo.

J& sabemos um pouco sobre estas fungdes de planilha. Experimente colocar 20 em B1, no
nosso exemplo acima. Veja o que acontece. E o que aconteceria, caso a nossa féormula
tivesse o quarto parametro informado FALSO ou zero, ou seja, que matriz de nossa tabela
nao se encontra ordenada? Ordene esta tabela pelo campo Nome, ordem crescente, seguido
pela descri¢ao, também ordenagdo crescente e teste os valores. O que acontece com as
pesquisas, € porque?
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Contagem Condicional

As fungdes que veremos neste topico sao muito importantes quando precisamos totalizar
itens que representam respostas multiplas, do tipo Sim / Nao e também quando queremos
contar ou excluir intervalos com valores nulos.

CONT.SE()

A primeira fungdo a estudarmos ¢ Cont.SE(). Cont.SE() retorna o nimero de células que
atendem a determinado critério de busca, dentro de um intervalo fornecido pelo usuario.
Como de praxe, vocé pode se valer de expressoes regulares (ER) para efetuar buscas mais
aprimoradas e mais arrojadas.

A funcao Cont.SE() tem esta sintaxe: Cont.SE(Intervalo;Critério). Os critérios, como ja
dito, aceitam ER e utilizam, na sua composi¢do, quando apropriado. Isto confere muita
flexibilidade as nossas pesquisas. Vejamos a tabela a seguir:

Técnico Graduacao Ano
José Torquato Ciéncias Sociais 1991
Elina Jummar Pedagogia 1986
Selena Jummar Sociologia 1981
Cacilda Corcoran Ciéncias Sociais 1983
Japona Cabriolé Tecnologia de Alimentos 1989
Jodo MclIntosh Computacao 1989
Jodo Turrurru Sociologia 1989
Joaquim Cruz Credo Psicélogo 1973
Jodo Eberle Direito 1981
Pierina Horizon Filosofia 1991

Faremos uma consulta ao nosso pequeno BD para saber quantas pessoas se graduaram em
1981 ou antes desta data. Colocaremos em C12 (bem abaixo do ano da graduacao, na tabela,
a seguinte formula: =CONT.SE(C2:C11;"<=1981"). O intervalo, em azul, demarca, claro,
nossa faixa de pesquisa. Logo apds o delimitador (;), temos o nosso critério de busca, ou
seja, quem obteve graduagdo antes de 1981, inclusive, dai o sinal de “<=". A resposta deve
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ser 3 (trés), pois temos: 1973 e 1981 (duas vezes).

Nesta mesma tabela, checaremos, com Cont.SE(), quantas pessoas graduaram em 1989.
Desta vez, a formula sera: =CONT.SE(C2:C11;1989); observe que nao precisamos envolver
com aspas (poderiamos, se quiséssemos, mas, além de ser uma correspondéncia exata, nao
ha operadores de comparacdo, ainda que, se quiséssemos, também poderiamos utilizar o
sinal de igualdade e envolver o critério entre aspas). Se tudo estiver correto, obteremos 3,
novamente. Faremos mais um teste: quantos graduados temos com ano posterior ou igual a
“1986”. A formula sera: =CONT.SE(C2:C11;"<=1986"); obtemos “6”, pois temos 1986,
1989, trés eventos, e 1991, dois eventos com este ano. Agora, faremos uma concatenagao
com texto e o resultado da funcdo Cont.SE(): escreva a seguinte formula, em Al3:
="Quantos funcionarios com formacdo anterior ou igual a 1986: " &
CONT.SE(C2:C11;"<=1986").

Observe que utilizamos, para juntar, concatenar texto e saida da fun¢do, o concatenador
“&”. Estamos mais acostumados com o concatenador “+”, mas, em operagdes que
envolvam texto, o simbolo correto e universal de concatenacdo ¢ o Ampersand. Qualquer
davida, consulte os operadores de diversos tipos, tanto na ajuda do LibreOffice como neste
nosso trabalho. Esta fun¢ao ¢ muito util para checar eventos, como os que simulamos aqui.
Mas ela também se torna muito Util para fazer checagem do tipo sim / ndo, obtendo a
diferenga entre os eventos.

CONTAR.VAZIO

A nossa funcdo CONTAR.VAZIO recebe como parametro a faixa informada como critério
de checagem. Esta fun¢do, como se depreende do seu proprio nome, checa o nimero de
células vazias, no intervalo passado a funcdo. O usudrio sO precisa se lembrar de que os
conceitos de vazio e de nulo, por exemplo, podem mudar de aplicagdo para aplicagdo, além
“” (aspas

TR

de uma cadeia de texto em branco (“ ; existe um espacgo entre as aspas. O vazio ¢
aspas)).

Observe aquela nossa tabela da fun¢do Cont.SE(), agora com algum texto nao informado, no
campo da graduacao:
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Técnico Graduacao Ano
José¢ Torquato 1991
Elina Jummar Pedagogia 1986
Selena Jummar 1981
Cacilda Corcoran 1983
Japona Cabriolé Tecnologia de Alimentos 1989
Jodo MclIntosh 1989
Joao Turrurru Sociologia 1989
Joaquim Cruz Credo 1973
Jodo Eberle Direito 1981
Pierina Horizon Filosofia 1991

Colocaremos em B2 a seguinte formula: =CONTAR.VAZIO(B1:B11). O resultado deve ser
5, pois ha cinco células aparentemente vazias. Dizemos aparentemente por querermos
reiterar o cuidado no conceito de vazio, para um BD ou para uma planilha. Para se inteirar
mais sobre isso, consulte, na ajuda do Calc, On-line ou no Help local, “Contar Células
Vazias”. Digite, em B2, '=" ' (sinal de igual + aspas + ESPACO + aspas, sem as aspas
simples). Observe que o Calc retorna 4, ao invés de 5; agora digite, na mesma célula: ="
(sinal de igual, aspas, aspas). Idem. Entdo ¢ possivel ver como a funcdo Contar.Vazio()
retorna o seu resultado a partir daquilo que ¢ considerado vazio ou nao. Isto ¢ importante,
quando for testar intervalos. Teste agora, colocando em B2 “0” (zero). O que aconteceu?
Confronte, com seus colegas, sobre o resultado retornado com a fungio =ECEL.VAZIA().

SOMASE()

Esta fungdo tem comportamento e paradmetros de operacdo muito parecidos com a fungdo
CONT.SE(), diferenciando, claro, por causa do retorno, que ¢ uma soma, soma esta de
acordo com os critérios fornecidos, além, ¢ claro, de se fornecer a funcdo o intervalo de
onde se obter a soma.

A sintaxe desta fung¢do ¢: SOMASE(Intervalo;, Critérios; Somalntervalo).

Intervalo ¢é a faixa de dados a ser testada.

Critérios ¢ a cé¢lula referéncia ou o proprio critério de pesquisa. Caso o critério esteja na formula, e
nao em uma c¢lula, deveremos envolvé-lo em aspas duplas.

Somalntervalo ¢ faixa de células que sofrerdo a soma via critérios. Se este parametro nao
foi indicado, os valores encontrados no Intervalo serdo somados.
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Veremos um pequeno exemplo de planilha com alguns valores e faremos a soma

condicional destes. Veja a seguir:

e ke -

Descricao Despesa Valor (RS) Status
Compra Aquario 180,00 \
Camisa da Loja Linux 42,50
Botijdo de Gas 42,00 \
Bebidas 55,00
Mercantil 230,00 v
Material Elétrico 46,55 \
Conserto Janelas 65,21
Compras Internacionais 87,32 \
Pintura Externa 35,20 v
Células Solares 180,00

Temos uma tabela com as descrigdes das despesas, os valores e o status. O status, no caso,
sinalizado pela marca de verificagdo, sera utilizado em nossa férmula para checar as
despesas ja quitadas. Antes de tudo, veremos quanto ¢ a nossa despesa global. Uma simples
funcao Soma() resolve o problema. Coloque a seguinte férmula em B12: =SOMA(B2:B11).
Coloque, logo abaixo, em B13: =SOMASE(C2:C11;"=\/";B2:B11). O resultado retornado
¢ R$ 621,07. Em B14, se vocé quiser saber quanto falta para abatimento total das despesas,
basta informar a simples formula: =B12-B13. Retornando R$ 342,71. Pratique um pouco.
Brinque com os pardmetros, removendo-os € os colocando em células ainda vazias, para ver
o retorno da funcao.

Funcoes de Bancos de Dados

O Calc, como qualquer planilha eletronica moderna, permite a manipulacdo de Base de
Dados, quer através de comandos diretos, quer através de Funcdes de Bancos de Dados.
Banco de Dados, aqui, deve ser algo circunscrito & ideia de manipula¢ao de informacdes
armazenadas em uma planilha eletrénica, com um certo critério de organizacao em linhas e
colunas. Lembramos novamente que nao se trata, aqui, de Banco de Dados ou Base de
Dados no sentido de informagdes complexas, com muitas informag¢des de relacionamento
entre si e manipuladas, para este fim, via SGBD (Sistema Gerenciador de Banco de Dados),
como o LibreOffice Base, o MsAccess, o Oracle DataBase, etc.,
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*As fungdes de Bancos de Dados, juntamente com as fungdes de planilha, permitem muita flexibilidade

e poder de recuperagdo de informagdes armazenadas em planilhas eletronicas. Uma vez dominados estes
recursos, bem como tendo, também, dominio sobre filtros em planilhas, o usuario destas experimentara um
grande salto em sua produtividade. Veremos, oportunamente, filtros no Calc.

Observe a tabela a seguir. Ela nos permitird visualizar exemplos de fun¢des de Bancos de
Dados.

Nome Endereco Telefone Cargo Conducio
Eliete Pepaconha Rua dos Cristais, 155 32551111 |Dir. Logistica 0
Drusilla Nosbitt Rua Roma, S/N 32112467 |Chefe de triagem 1
. Av. Trancoso Neves, Operadora de
Janice Torquato S/N 23551147 Computador 0
Caio Gamborini Rua Biguagu, 13 98574979 ;‘f;ilar de servigos 1
Antoneli Schiavo Rua dos Fogos, 1154 98844871 Dir. Marketing 0
Pompeia Desdemonah |Rua Aragona, 108 22314565 |Psicologa 0
Pompeu de Aratijo Rua Simon Bolivar, 13 | 45255564 |Chefe de produgdo 1
Goreti Antuérpia Rua Europa, 55 45553261 |Copeira 1
Gerd Noble Rua Europa, 1247 25413211 |Analista I 0
Gerd Miiller Rua Ratzbona, S/N - Chefe Gestao de Pessoas 1
Tainha Candelabro Rua Capital, 200 21312154 |Chefe de QC 0
Legenda: 1 — Possui condugdo; 0 — Nao tem condugao
Nome Endereco Telefone Cargo Conducio
1

A primeira funcdo a discutirmos sera a fung¢do BDContar(); depois, falaremos sobre
BDContarA(). A funcdo BDContar() e sua fungdo derivada BDContarA() apresentam uma
pequena diferenca: a primeira ¢ utilizada para contar valores numéricos e a segunda ¢
utilizada para valores alfanuméricos (dai o “A”, ao final do nome). Propositalmente,
fizemos a tabela com s6 um campo numérico. Ele sera util para nossa primeira
demonstracdo. Colocaremos a nossa formula com a fungdo BDContar() em A18. Coloque a
seguinte formula em A18: =BDCONTAR(A1:E12;0;A16:E17).
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A sintaxe da funcao BDContar() é:

BDCONTAR(BancoDeDados; CampoDoBancoDeDados; CritérioDePesquisa). Todos os
parametros sao obrigatdrios.

BancodeDados: intervalo da nossa pesquisa, inclusive nomes dos campos ou cabegalhos, se
houver;

CampoDoBancoDeDados: pode-se digitar uma célula para especificar a coluna, ou digitar
o numero 0 para o banco de dados inteiro. Para referenciar uma coluna pelo seu nome de
cabecalho, aspeie 0 nome do campo ou cabecalho.

CritérioDePesquisa ¢ o intervalo de entrada dos parametros de busca: no nosso exemplo,
Al6:E17.

Por ora, o nosso pequeno exemplo j& funciona. Coloque em E17 o valor 0. Observe que o
Calc calcula imediatamente e coloca em Al18 o valor 6. Coloque agora em E17 o valor 1;
imediatamente, o Calc exibe, em A18, 6, indicando que ha seis pessoas com conducao.
Experimente digitar em E18 “[0|1]” (sem as aspas; os colchetes, em determinadas ocasides,
podem ser omitidos, pois sdo apenas delimitadores em uma Expressdo Regular - ER).
Observe que o Calc recupera todas as ocorréncias, pois esta ER instrui o Calc a contar os
valores 0 ou (| ) 1. O Calc lida muito bem com Expressdes Regulares. Importante lembrar
que este recurso, ER, deve estar habilitado nas op¢des de configura¢dao do Calc, para as ER
serem processadas corretamente, tanto em formulas, fungdes e pesquisas.

Partiremos agora para um exemplo mais rico e complexo. Construiremos uma pequena
planilha onde serd possivel checar varios campos. Neste tipo de constru¢do, os campos
funcionam de modo Ou solidario (ou um “AND” 16gico), ou seja, € possivel checar mais de
uma condi¢do, informando ou ndo critérios nos campos de CritérioDePesquisa (no
exemplo anterior,A16:E17).
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Observe a tabela a seguir:

Nome Cidade Vendas (R$) | Bonus Perimetro
José Trocate Fortaleza 1200,00 10 15
Josenilda Gascoign Itapipoca 1239,00 11 20
Jandira Taumaturgo Itapajé 1522,00 11 33
Goreti Zambroni Irauguba 1219,00 11 21
Marcia Gorge Uruburetama 1100,00 13 10
Josefa Ghandi Itapipoca 1501,00 11 15
Drusilla Bartolomeu Fortaleza 1720,00 12 21
Joelma Trindade Fortaleza 1711,00 13 22
Rathan Josp Fortaleza 1589,00 13 22
Colete Napolis Itapipoca 1239,00 16 34
Berualdo Anatole Iraucuba 1600,00 16 33

Nome Cidade Vendas (R$) | Bonus Perimetro

0

Digitaremos, em C16, a formula =BDCONTAR(A1:E12;0;A14:E15). Observe que poderiamos
colocar mais fungdes BDContar() em outros campos, mas lembre-se de que, neste tipo de fungao, os
resultados sdo calculados de forma “E” ou “AND”, ou seja, as condi¢gdes se somam, pois definimos
um intervalo de CritériodeDados indo de A14:E15. Entdo, s6 precisamos da formula com a funcao
BDContar() em C16 para obtermos condi¢des solidarias no intervalo dos dados da funcdo
BDContar().

Veja que C16 contém zero, pois ndo criamos nenhum critério, ainda. Vamos listar quantas pessoas
conseguiram vendas maiores ou iguais a R$ 1300,00. Como a fungédo ja esta criada, em C16, s6
precisamos colocar em C15 (C ¢ a coluna do campo Vendas, lembre-se) “>=1300" (sem aspas!);
imediatamente apos confirmarmos, C16 exibira seis (6), indicando que 6 pessoas atingiram vendas
maiores ou iguais a R$ 1300,00; vamos filtrar um pouco os dados. Pediremos que o Calc exiba
quantas pessoas venderam R$ 1300,00 ou mais e quantas conseguiram bdnus maior ou igual a 12
(doze). Coloque, em D15 (campo dos “boni”) “>=12"; C16 ja deve refletir imediatamente o total de
vendedores que atendem a estes dois critérios — ao invés de 6, temos 4 como resultado. Faremos
uma Ultima filtragem nos critérios desta nossa consulta. Pediremos ao Calc que restrinja 0 nosso
resultado para vendedores cujo perimetro de atuagdo seja igual a 33. Informaremos, assim, 33, ou ,
se desejar, “=33”, no campo de perimetro (E15). O resultado agora exibe 1. Porque? Bom. E bem
facil verificar que s6 um vendedor (Berualdo Anatole) atende, concorrentemente, aos trés critérios
informados nos campos. Tente colocar outras condi¢des para teste da funcdo. Coloque “>=12" em
E15. O que acontece? Teste a fungdo com o campo Bonus tendo como critério “>=11". Verifique o
resultado e discuta o porqué com a sua equipe. Delete todos os critérios e coloque “.*” em AlS.
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O que acontece, e porque?

A segunda funcdo a ser discutida ¢ a sua correlata BDContarA(). Como convencionado, pelo A ao
final do nome da func¢do, as fungdes com A no final sdo fungdes que manipulam também dados
alfanuméricos.

Utilizaremos a mesma tabela do exemplo da fungdo BDContar() e faremos uso de uma formula que
cheque valores alfanuméricos, no campo Nome.

A sintaxe da fungcao BDContarA() é:

BDCONTARA(BancoDeDados; CampoDoBancoDeDados; CritérioDePesquisa). Todos
0s parametros sao obrigatorios.

BancodeDados: intervalo da nossa pesquisa, inclusive nomes dos campos ou cabegalhos, se
houver;

CampoDoBancoDeDados: pode-se digitar uma célula para especificar a coluna, ou digitar
o nimero 0 para o banco de dados inteiro. Para referenciar uma coluna pelo seu nome de
cabecalho, aspeie 0 nome do campo ou cabecalho.

CritérioDePesquisa ¢ o intervalo de entrada dos pardmetros de busca: no nosso exemplo,
Al4:A15.

Entdo, utilizando a nossa tabela acima, delete os critérios de B15 até E15; coloque a seguinte
formula em Al6: =BDCONTARA(A1:E12;A1;A14:E15). Observe que o segundo parametro
(CampodoBancodeDados) pode ter um nome de coluna (entre aspas) ou o seu endereco de coluna
(A1). Colocaremos em A15 “Ma*.*”. O que acontece? Bem, esta Expressdao Regular instrui o Calc
a recuperar o nome que coincide com os seus critérios e a formula em A15 checa os dados de forma
“E 16gico”, ou seja, também nesta funcao, a exemplo de sua correspondente (BDContar()), podemos
informar critérios em toda a extensdo do CritériodePesquisa (A14:E15). Colocando-se em E15
“<10”, por exemplo, veremos que o retorno ¢ 0, pois s6 tinhamos um (1) registro que atendia ao
critério colocado em Al5; como Marcia Gorge tem um perimetro de atuagdo igual a 10, nenhum
registro atende mais ao requisitado pela fungdo DBContarAJ().

Treine um pouco com esta fun¢do. Coloque outros dados no intervalo do CritériodeBancodeDados
(A14:E15). Veja os resultados e discuta com seus colegas.
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Classificacao de Dados e Calculo de Subtotais em suas planilhas

Subtotais

Um recurso muito importante no Calc ¢ a possibilidade de se aplicarem subtotais a uma
planilha ou parte dela. E um recurso importante, que poupa trabalho e nos da a opgio de
organizar os dados de maneira conveniente. Ao aplicar o recurso de subtotais, ¢ possivel
agrupar os dados e, como em um legitimo gerenciador de dados, ¢ possivel, inclusive, filtrar
os dados respeitando ou nao a caixa de texto. Se se digitou uma planilha com dados de
produtividade de um Departamento e se desejam filtrar os resultados por nome e, por
descuido, alguém digitou José e josé¢ (para dois periodos, por exemplo), pode ser
interessante deixar desabilitada a opcao “Distingdo entre Maitisculas e Minusculas”.
Vejamos um exemplo pratico interessante. Observe a planilha abaixo:

Nome Setor Periodo  |Vendas
Juju CPD Mar 1872,36
Manoel CPD Mar 1389
Torquato CPD Mar 1235,98
Joaquim Jur Mar 1921,32
Jucila jur Mar 1255,36
Tercio Mag Mar 2055,35
Eliete RH mar 1398,7
Toinha RH mar 1239,58
Mailson COAF Mar 1398,52
Juju cpd Abr 1009
Jucila jur abr 1029

Como se pode ver, os dados estdo bastante desordenados; ndo hd classificacdo, ha
inconsisténcia entre a caixa de texto para os mesmos nome, setor e periodo.

Em uma listagem pequena, ndo ha problema, pois podemos resolver pontualmente. Mas em
um grande relatorio seria importante dispor dos recursos de Classificagdo e de Subtotal.
Aplicaremos agora o Subtotal e depois veremos a Classificacdo. O diretor gostaria, por
exemplo, de obter os subtotais por nome (vendedor) e de agrupa-los por periodo.
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Nos dois casos, ¢ possivel instruir o LibreOffice a aplicar uma ordem de classificacao
personalizada, mesmo que, no mais das vezes, seja o bastante utilizar critérios de
classificagdo universais, como Banco de Dado e texto em geral.

Aplicaremos primeiramente o recurso dos Subtotais. Selecione toda a nossa mini-planilha,
inclusive o cabegalho.

: Se quiser selecionar rapidamente, experimente, na Barra de Endereco da planilha, digitar A1:D12.

Confirme. E 0 mesmo que selecionar arrastando o rato.

‘ Observacao: no caso dos Subtotais, se vocé colocar a sele¢do na tltima célula do intervalo, a rotina de

Subtotais selecionara todos os dados, inclusive os nomes dos campos, se houver.

Selecione Dados — Subtotais. A seguinte Caixa de Dialogo aparecera:
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Clique em nomes, no painel esquerdo. No painel direito, selecione (se ainda ndo estiver
selecionado, claro) Contagem.

Clique em Vendas e, no painel direito, selecione, caso necessario, Soma. Observe que, de
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acordo com a selecdo dos campos a agrupar / totalizar, o Calc tenta escolher a operacao
apropriada.

Selecione a Aba Opcgdes. Deixe verificada a op¢dao “Preordenar area de acordo com os
grupos”. Deixe ndo verificada a op¢do de distingdo maitisculas X mintsculas. Observe
ainda que o Calc ja permite, neste didlogo, a classificagdo dos subtotais. Confirme. Observe
o resultado da totalizagao, abaixo:
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E Importante lembrar que o Calc também possui a fungdo SubTotal(TipodeSubTotal, Intervalo). Esta

funcdo traz resultados insatisfatorios, com relacdo ao comando Dados — Subtotais, pois, além de o usuario
ter que informar o tipo de subtotal, a versatilidade da saida e apresentacdo dos dados do comando é
incomparavel. Sempre que possivel, opte pelo comando.
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Classificagao

A Classificacdo ¢ um recurso utilissimo em planilhas e BD's. Com a Classificagdo o usuario se
desobriga da ardua tarefa de tentar ordenar os dados, preocupando-se tdo somente com a
alimentacao destes. Quando se trata de uma lista de convidados para uma festa, de uma relacao de
participantes de uma reunido, pode-se prescindir de recursos da planilha para a organizagdo destes
dados. O mesmo ndo se dd com uma relagdo extensa de participantes de um abaixo-assinado
solicitando um melhoramento em uma comunidade, por exemplo; ou um BD contendo o rol dos
funcionarios com horas-extra a resgatar, o0 que demandaria um grande trabalho, ndo fosse o SGBD.
No caso de uma planilha, podemos pensar nesta tarefa como algo similar a um SGBD, no que tange
a recursos como filtragem e classificagdo de dados. As planilhas tém recursos de filtragem e
classificacdo, como dissemos, e tém, também, fun¢des de Banco de Dados. Estas funcodes se
prestam a fornecer aos usudrios métodos e propriedades de dados armazenados em suas planilhas.
Oportunamente, veremos algumas destas fungdes; veremos agora a classificagdo dos dados daquela
nossa tabela de exemplo.

Lembre-se de que nos a geramos sem qualquer classificacdo, na ordem em que iamos digitando-a.
Selecione todo o intervalo, de A1:D12. Observe figura a seguir:
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Vamos classifica-la: Comande Dados — Classificar.
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Na ordem de classificagdo, selecionaremos assim: Nome, Crescente; Setor, Crescente e Periodo,
idem.

Na Guia ou Aba Opgdes, deixe verificada a op¢ao “O intervalo contém rotulos de colunas”, o que
sinaliza para o Calc que nds queremos que este trate a primeira linha como rétulos ou campos,
assim eles nao serdo classificados.

Vejamos o resultado:

Nome Setor Periodo Vendas

Eliete RH mar 1398.7
Joaquim Jur Mar 1921,32
Jucila jur abr 1029
Jucila jur Mar 1255,36
Juju cpd Abr 1009
Juju CPD Mar 1872,36
Mailson COAF Mar 1398,52
Manoel CPD Mar 1389
Tercio Mag Mar 2055,35
Toinha RH mar 1239,58
Torquato CPD Mar 1235,98

Observe que os dados parecem duplicados, ou seja, podemos ver, duas vezes, por exemplo, Jucila.
Mas aqui o importante ¢ a classificacdo, diferentemente dos Subtotais, quando o importante seria
agrupar por nome e vendas. Na Aba Opgdes, ¢ possivel escolher se queremos ou ndo classificar
considerando a caixa de texto.

Estes dois recursos, utilizados devidamente, trardo muita flexibilidade para o utilizador, lembrando
que cada um deles se destina a ordenar os dados de acordo com critérios especificos a saida
desejada.

Ainda na Aba Opgdes, € possivel selecionar se queremos classificar com relagdo as linhas ou as

Colunas (Direc¢ao da Classificagao).
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Validacao de Entrada de Dados

O Calc dispoe de um sofisticado sistema de validacao de entrada de dados, como qualquer
planilha avangada. Isto ¢ uma obrigatoriedade, em se tratando de trabalho com Base de
dados. Imagine o caos que seria, se vocé recebesse uma planilha e digitasse em um campo
numérico um valor por extenso. Evidente que nao seria pratico e nem producente, para dizer
o minimo. O nosso exemplo classico de notas de alunos se presta muito bem a este papel,
pois se utilizarmos conceitos so serdo aceitas entradas textuais, podendo constrangé-las ao
intervalo de opg¢des “Excelente”, “Bom”, “Regular” e “Insuficiente”. Se quisermos forgar a
validagdo dos dados para notas, entdo poderemos delimitar o intervalo de notas para 1— 10.

Observe a tabela a seguir:

Aluno Nota I Nota II Nota III
Josiane Barroso
Notir Baduc
Aline Sepulveda

Joelma Xamp

Jandira Tortolini

Eliete Saquarema

Manoel Caiap6

Jurema Acioly

Sao trés (3) notas bimestrais, como se pode ver. Queremos constranger os valores de entrada
das notas a valores numéricos e valores estes circunscritos de 1 a 10, como ¢ padrao, quando
se adotam notas. Depois iremos ver outra abordagem para constranger os dados para
conceitos, € ndo notas. Selecione o intervalo B2:D9. Selecione Dados — Validag¢do. Abrira
uma Caixa de Didlogo, como a seguir:
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Na Guia Critérios, escolheremos, na Caixa de Combinagdo ‘“Permitir”, “Numeros
Decimais”, pois queremos que o usuario possa entrar nimeros com ponto flutuante, e ndo so
inteiros; deixe habilitada a Caixa de Selecdo “Permitir Células em branco”, pois queremos
que o usuario possa entrar os dados a medida que estes estiverem disponiveis. Na Caixa de
Combinacao “Dados”, escolha “Entre”, pois iremos fornecer uma faixa de valores validos
(1:10). Ao selecionar “Entre”, o Calc exibe duas caixas de texto, onde ¢ possivel entrar os
valores minimo e maximo para a faixa desejada. Entre, no campo minimo, 1 (hum); entre,
no campo mdaximo, 10 (dez). Passaremos agora a configurar, nas proximas Abas, a
mensagem amigavel, que indica o que o campo solicita, e a mensagem de erro, junto com a
estratégia a ser tomada, quando acontecer um erro de validacdo. V4 para a Aba “Ajuda de
Entrada”. Deixe verificada a opgao “Mostrar ajuda de entrada quando a célula estiver
selecionada”. Configure a sua Aba de mensagens ao usuario conforme imagem seguinte:
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Iremos agora configurar os eventos de erro na validag¢do. Iremos a terceira e ultima Aba ou
Guia da Caixa de Didlogo da validacao dos dados.

Deixe habilitada a opcdo de mostrar mensagem de erro quando da inser¢do de valores
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validos.

No campo (Caixa de Combinagdo) “A¢do” € possivel selecionar a atitude a ser tomada,
quando do erro de inser¢do. Escolheremos a acdo “Parar”, pois queremos que o usuario
reinsira os dados, quando invalidos. Neste campo, vocé pode selecionar, ainda, “Aviso” ou
“Informagao”, onde, nos dois casos, ¢ possivel validar os dados e prosseguir ou cancela-los.
Em se selecionando “Macro”, o botdo “Procurar” ¢ habilitado e nés podemos indicar uma
macro a ser executada no evento do erro.

E possivel constranger a faixa de valores a partir de uma lista de valores. Este recurso da
validac¢ao ¢ muito util quando nossa faixa de valores ¢ finita, limitando-se a poucas opgoes.
No caso das notas, ¢ melhor configurar uma faixa de valores decimais. Mas, caso a sua
escola adote conceitos, ¢ bem mais pratico oferecer ao usuario uma lista de valores
possiveis. As opcoes de entrada de dados passardo a se limitar ao leque de op¢des da Caixa
de Combinagdo da lista de valores. Evita que o usudrio tenha que digita-los, conferindo
bastante produtividade ao responsavel pela alimentacao dos dados.

Observe a tabela seguinte:

Nome Nota 1 Nota 2 Nota 3
Manoel Prudéncio Bom Bom Otimo
Josiane Barroso Bom Bom Otimo
Notir Baduc Bom Bom Otimo
Aline Sepulveda Bom Bom Otimo
Joelma Xamp Bom Bom Otimo
Jandira Tortolini Bom Bom Otimo
Eliete Saquarema Bom Bom Otimo
Manoel Caiap6 Bom Bom Otimo
Jurema Acioly Bom Bom Otimo
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Faremos uma validagdo de dados a partir de uma lista, conforme figura a seguir:
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Observe que deixamos desverificada a opgao de classificar as entradas da lista. Isso porque
queremos que o mantenedor da tabela entre os dados pelo grau de classificagao do aluno, e
nao por ordem alfabética. Saia da selegdo, para as regras terem efeito.

Veja como ficou nossa lista:

Secretaria do Planejamento e Gestao — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 ] 5 ]
Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/

I — T e T -

L] | Ealy W 1 -
:- _ll--l-I‘ :1-*'-:— I rr.-‘-ﬁ--

— el ol ™ —

Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

III. I*I
(e SR B b R

Pratique um pouco com os valores da validacdo e com a opg¢do “Ac¢ao”, para ter mais
dominio sobre o assunto.

Filtros — Exibigao e Manipulagao Seletiva no Calc

Os filtros sao de importancia fundamental quando precisamos exibir de modo seletivo os
dados de uma extensa folha de pagamento, por exemplo; quando queremos restringir a
listagem a um departamento, a um grupo, a uma faixa salarial, etc. Falar em filtro remete ao
usudrio novamente a ideia de Banco de Dados, pois, ao nos referirmos a linhas e colunas,
nos estamos, na pratica, falando em registros do BD.

No LibreOffice Calc nds podemos aplicar trés (3) modalidades de filtros:

Autofiltro — muito util quando temos vdrios registros com entradas idénticas. Esta
modalidade de filtro nos permite uma apresentacdo similar a um BD, com Caixas de
Combinacao sobre os cabecalhos dos campos.

Filtro padrao — neste tipo de filtro, definimos intervalos que contenham os valores em
determinados campos de dados, através de operadores l6gicos E ou OU. Podemos definir,
aqui, até oito (8) condigoes logicas.

Filtro avancado — similar ao filtro padrdo, porém, diferentemente daquele, ndo se trabalha
com um Didlogo; inserem-se os critérios na propria planilha e se invoca o filtro avangado.

E Para remover um filtro, tornando todas as células da planilha novamente visiveis, clique dentro da area
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onde o filtro foi aplicado e escolha Dados - Filtro - Remover filtro.

* Ao selecionar vérias linhas de uma area onde um filtro foi aplicado, a selegdo pode incluir linhas
visiveis e linhas ocultas pelo filtro. Se depois vocé aplicar formatagdo, ou excluir as linhas selecionadas, esta
acdo so afetara as linhas visiveis. As linhas ocultas ndo serdo afetadas.

Ao contrério, as linhas que foram ocultas manualmente pelo comando Formatar - Linhas - Ocultar linhas.
Que fique bem claro: linhas ocultas manualmente sao excluidas ao excluir uma selecio que as contenha.

Nada melhor do que praticarmos um pouco com filtros. Veja a tabela a seguir:

Nome Cidade Vendas (RS) Bonus Perimetro
José Trocate Fortaleza 1200,00 10 15
Josenilda Gascoign Itapipoca 1239,00 11 20
Jandira Taumaturgo Itapajé 1522,00 11 33
Goreti Zambroni Irauguba 1219,00 11 21
Marcia Gorge Uruburetama 1100,00 13 10
Josefa Ghandi Itapipoca 1501,00 11 15
Drusilla Bartolomeu Fortaleza 1720,00 12 21
Joelma Trindade Fortaleza 1711,00 13 22
Rathan Josp Fortaleza 1589,00 13 22
Colete Napolis Itapipoca 1239,00 16 34
Berualdo Anatole Iraucuba 1600,00 16 33
Josiane Barroso Caucaia 1670,22 15 33
Notir Baduc Itapajé 1332,11 14 35
Aline Sepulveda Uruburetama 1324,13 15 31
Joelma Xamp Camocim 1240,21 14 31
Jandira Tortolini Jati 1100,00 13 23
Eliete Saquarema Salitre 569,35 11 22
Manoel Caiap6 Crato 1650,00 16 32
Jurema Acioly Itapipoca 1365,00 17 31
Eliete Pepaconha Canindé 1420,55 16 28
Drusilla Nosbitt Caucaia 1500,00 16 31
Janice Torquato Fortaleza 1600,00 15 31
Caio Gamborini Fortaleza 1650,00 16 33
Antoneli Schiavo Fortim 1600,32 14 31
Pompeia Desdemonah Fortim 1365,22 16 31

Secretaria do Planejamento e Gestao — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Téavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 153
Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/

o il B — ey g BT T .
L L] - 1 - -
e Bt E g i Ta il M TeEm1s

Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

Pompeu de Aratdjo Fortaleza 1621,00 16 32
Goreti Antuérpia Itapipoca 1300,00 16 29
Gerd Noble Iracema 1268,32 15 31
Gerd Miiller Fortaleza 1369,28 16 30
Tainha Candelabro Caucaia 1369,25 15 31

Ela, a tabela, se encontra em seu estado natural. Nenhum filtro, nenhuma classificacao, na
ordem em que os dados foram digitados.

Iremos aplicar primeiro um autofiltro. Selecione os cabecalhos dos campos (Al:El).
Selecione Dados — Filtro — Autofiltro. Observe que o Calc coloca pequenas Caixas de
Combinagao no cabecalho de cada coluna selecionada. Observe também que o Calc
automaticamente “entende” que o usuario deseja o autofiltro de todo o intervalo dos dados
(A1:E31), mesmo que seja uma boa norma fazer esta selecdo. Lembre-se também do
conceito de nomear intervalos de dados, pois, quando aplicarmos filtros padrao e avancado,
os nomes de intervalos serdo muito importantes caso queiramos mais de um filtro padrdo /
avancado por planilha.

Para testar a nossa tabela com autofiltro, aplicaremos a esta o autofiltro: selecionaremos, na
Caixa de Combinagdo das cidades, Fortaleza (clique na setinha da Caixa de Combinagado e
desmarque a opcao Todas. Em seguida, selecione “Fortaleza™. Alternativamente, clique
sobre o nome da cidade (Fortaleza) e clique, em seguida, no botdo “Mostrar somente o item
atual”). Imediatamente, o nosso filtro passa a exibir somente as pessoas listadas nesta
cidade. Agora, faremos mais uma filtragem, com o uso de autofiltro: Filtraremos o total do
campo “Bonus” para os trabalhadores com Bonus igual a 13. O autofiltro listard dois
eventos, com esta conjugagdo de situacdes (Reside em Fortaleza e tem um Bonus igual a
13). Vgja abaixo o resultado nosso filtro:

T = i
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As duas elipses na figura, em parpura, mostram um pequeno ponto ao lado da seta de
selecdo das Caixas de Combinacdo. Estes pequenos pontinhos indicam as colunas onde
algum tipo de sele¢do (leia-se filtro) esta sendo aplicada. Antes de vermos os outros tipos de
filtros, passaremos a descrever, sucintamente, o leque de opgdes das quais dispomos ao abrir
o Didlogo dos filtros nos cabecalhos dos campos:
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Repare que, do leque de opgdes do autofiltro, temos como classificar, exibir os 10 primeiros
(dependendo do contexto de ordenagdo, ou nao, s6 funciona para valores numéricos), listar
células ndo-vazias, opcao de abrir um filtro padrdo, e, em seguida, o leque de eventos da
filtragem. Os botdes que permitem filtrar s6 por aquele evento ou excluir o proprio. Se vocé
estiver utilizando uma versao antiga do LibreOffice Calc, ¢ possivel que ndo experimente
este Dialogo. Mas, em sintese, as opgdes sao similares.

Lembremos que ¢ possivel atribuir as condigdes de filtragem um pequeno leque de
condicdes logicas, e, dentre as condigdes, temos também algumas condigdes de comparagao
de “String”, como “Contém”.

Veremos agora o filtro padrao. Neste filtro, utilizamos operadores 16gicos para agrupar a
saida dos filtros. Temos condi¢do de gerar até oito (8) condi¢des de filtragem. A Caixa de
Diélogo abaixo ilustra o funcionamento deste tipo de filtro:
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Vegja, abaixo, como ficou nossa planilha, com o filtro padrao e as condi¢des que informamos
ao Didlogo de filtro padrao:
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Veremos agora o mais sofisticado dos filtros no Calc: o filtro avancado.

O filtro avangado, diferentemente do filtro padrdo, ndo tem uma Caixa de Didlogo onde
vocé entra as condi¢gdes de filtragem. Este filtro parece um pouco com uma consulta SQL,
pois vocé coloca o filtro e referencia as células para onde e de onde aplica-los. Copie o
cabecalho daquela nossa tabela (os nomes dos campos) e cole-os abaixo da tabela, por
exemplo. Coloque, abaixo do campo Cidade, “Fortaleza”; coloque, abaixo do campo Vendas
(R$), “>=1500" (sem aspas, mais uma vez). Selecione a nossa faixa de dados a ser filtrada,
que vai de Al a E31 (A1:E31). Aponte para Dados — Filtros — Filtro avancado. Informe
os critérios da filtragem (aqueles cabegalhos que vocé copiou mais uma linha abaixo). Use o
seletor de dados da Caixa de Dialogo, também chamado botdo redutor ou Encolher. Ele ¢
muito util para redefinirmos a nossa faixa de dados. Os nossos critérios estao no intervalo
A33:E34; com o seletor de dados, o Calc vai colocar o intervalo “$PlanFilter.
$A$33:$E$34”, pois normalmente a planilha absolutiza o endereco do seletor de dados,
além de referenciar o nome da Aba / Planilha / Guia. Confirme.

Veja exemplo, abaixo onde mostramos a Caixa de Dialogo de Filtro avancado € mostramos
o botdo de selecdo de faixa (ou botao encolher, como também ¢ conhecido):
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A nossa planilha, depois de aplicado o filtro, com seus critérios (Cidade e Vendas (RS)),
parecera com esta a seguir:

Nome Cidade Vendas (RS) Bonus Perimetro
Drusilla Bartolomeu Fortaleza 1720,00 12 21
Joelma Trindade Fortaleza 1711,00 13 22
Rathan Josp Fortaleza 1589,00 13 22
Janice Torquato Fortaleza 1600,00 15 31
Caio Gamborini Fortaleza 1650,00 16 33
Pompeu de Aratijo Fortaleza 1621,00 16 32

Nome Cidade Vendas (RS) Bonus Perimetro

Fortaleza >1500

Como se vé, da saida do filtro, seis registros atendem aos critérios de modo ldgico-
solidarios (E logico).

Sugerimos praticar um pouco mais com filtros. Criar novas condigdes de filtragem. Utilizar
nomes de intervalos e testar o efeito de filtros sobre e com estes.
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Tabelas Dinamicas no Calc

Um dos recursos mais reclamados pelos usudrios avancados do Ms-Excel, quando tentavam
migrar para a suite gratuita e livre, era a auséncia de recursos avancados, como Cenarios,
Solvers, Graficos sofisticados, e, principalmente, a auséncia do recurso das tabelas
dinamicas.

Os usudrios tinham razdo, no caso das tabelas dindmicas, pois este recurso foi o ultimo dos
recursos avancados a se tornar maduro o suficiente para permitir o mesmo grau de
maturidade, com relacdo ao Ms-Excel, além do problema da nomenclatura, pois as tabelas
dinamicas, até pouquissimo tempo atras, mesmo ja exibindo recursos que lhe justificassem a
sua utilizacdo, chamavam-se Assistente de Dados (os outros recursos avancados padeceram
ou padecem, ainda, do mesmo problema, a nomenclatura. Ou seja, o recurso existe, mas o
usudrio, acostumado com a interface do programa proprietario, procurava pelo nome que ele
conhecia, e, por ndo encontrar correspondéncia, julgava tal recurso inexistente. O Solver,
por exemplo, se chamava Atingir Meta; hoje existem ambos, o Solver e o Atingir Metas,
com resultados ligeiramente diferentes. O Solver trabalha com multiplas incognitas, dai
possuir mais recursos e dai a coexisténcia de ambos).

O recurso tabela dindmica passou a ter todos os recursos implementados a partir da versao
3.5 do LibreOffice Calc. Nao quer dizer que ndo tinhamos o recurso, € sim que este nao
contemplava todas as fungdes de manipulacao de tabelas dindmicas. E quem afirma isso sao
os proprios mantenedores do software, corroborando a tese de que o S. L. e seus
mantenedores sdo extremamente rigorosos no que concerne a controle de qualidade.

Mas, o que ¢ uma tabela dindmica? A tabela dinamica, outrora Assistente de Dados, ¢ uma
ferramenta presente nas planilhas eletronicas mais sofisticadas. Com elas ¢ possivel
combinar, comparar, analisar e extrair (leia-se destacar) grandes volumes de dados,
permitindo ainda sumarizagao, destaque de moda e média de dados, relatérios e graficos a
partir dos dados extraidos. Podemos ainda rotacionar, rearrumar, resumir € ou pivotar os
dados facilmente. Dai, de pivotar, vem o seu nome em inglé€s, Pivot Table ou tabela pivo.

Selecao de Dados — Precondicoes

Para trabalhar com tabelas dindmicas, o minimo que precisamos ¢ de uma Base de Dados.
Entenda-se, de novo, por Base de Dados uma planilha com um conjunto de linhas e colunas
(os registros) ou uma fonte externa a planilha. Se se desejam coisas simples, como
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ordenacdo (classificacdo) dos dados, a propria planilha eletronica pode resolver, sem
precisarmos criar uma planilha dinamica.

Ao selecionar uma tabela, como fonte de dados, cuide para a selecdo ndo conter células
vazias, pois, pelo algoritmo da tabela dindmica, o motor da planilha para de procurar o final
da selecdo ao encontrar a primeira célula vazia. Lembre-se de que o Calc tentara pegar todo
o intervalo, até a proxima célula vazia. E por isso que so precisamos selecionar a primeira
célula do intervalo e deixar o Calc “adivinhar” o final da selecao.

* Nao sdo permitidas linhas ou colunas vazias dentro da seleg¢ao da fonte de dados da tabela dinamica.

Fontes de Dados

O Calc, neste momento, ¢ capaz de lidar com planilhas, evidente, e com fontes de dados
registradas, sejam fontes internas ou externas. O cendrio mais comum ¢ instruir o Calc a
manipular uma planilha eletronica, seja ela do Calc ou do Ms-Excel, do Lotus 123, do
Quattro Pro, por exemplo.

Pode-se importar texto puro (um Dialogo sera apresentado na tela, para isso), via BD's,
como dBase, Ms-Access, e, claro, dos arquivos CSV, pois sdo arquivos delimitados (por
virgula ou ponto e virgula), proprios para importacao e sdo universais.

O Calc consegue importar arquivos com 1.048.576 linhas.

Fonte de Dados Registrada

Chama-se Fonte de Dados Registrada a uma conexao de dados entre o Calc e uma fonte
externa. Quer dizer, o Calc ndo vai trabalhar com os seus proprios dados, e sim os da fonte,
de modo que estes dados sempre refletirdo a atualizacdo da origem.

Suponha-se que desejamos importar uma tabela do Writer.
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A tabela, vista abaixo, ¢ a mesma que usaramos, quando do tdpico sobre fungdes de
planilha:

Nome Cidade Vendas (RS) Bonus Perimetro
José Trocate Fortaleza 1200,00 10 15
Josenilda Gascoign Itapipoca 1239,00 11 20
Jandira Taumaturgo Itapajé 1522,00 11 33
Goreti Zambroni Irauguba 1219,00 11 21
Marcia Gorge Uruburetama 1100,00 13 10
Josefa Ghandi Itapipoca 1501,00 11 15
Drusilla Bartolomeu Fortaleza 1720,00 12 21
Joelma Trindade Fortaleza 1711,00 13 22
Rathan Josp Fortaleza 1589,00 13 22
Colete Napolis Itapipoca 1239,00 16 34
Berualdo Anatole Iraucuba 1600,00 16 33
Josiane Barroso Caucaia 1670,22 15 33
Notir Baduc Itapajé 1332,11 14 35
Aline Sepulveda Uruburetama 1324,13 15 31
Joelma Xamp Camocim 1240,21 14 31
Jandira Tortolini Jati 1100,00 13 23
Eliete Saquarema Salitre 569,35 11 22
Manoel Caiap6 Crato 1650,00 16 32
Jurema Acioly Itapipoca 1365,00 17 31
Eliete Pepaconha Canindé 1420,55 16 28
Drusilla Nosbitt Caucaia 1500,00 16 31
Janice Torquato Fortaleza 1600,00 15 31
Caio Gamborini Fortaleza 1650,00 16 33
Antoneli Schiavo Fortim 1600,32 14 31
Pompeia Desdemonah Fortim 1365,22 16 31
Pompeu de Aratijo Fortaleza 1621,00 16 32
Goreti Antuérpia Itapipoca 1300,00 16 29
Gerd Noble Iracema 1268,32 15 31
Gerd Miiller Fortaleza 1369,28 16 30
Tainha Candelabro Caucaia 1369,25 15 31
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Ela se encontra em um arquivo do Writer e queremos importar seus dados como planilha,
para, uma vez no Calc, trabalhd-los nativamente.

Acione, numa folha de dados do Calc, o Menu Inserir — Planilha do arquivo. Aponte para o
arquivo (no nosso exemplo, chama-se arquivo.teste.importacdo.calc.odt). O seguinte
Dialogo aparecera:

Como se pode ver, tal Caixa de Didlogo nos permitird navegar e escolher o arquivo,
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apontando para o diretdrio desejado e selecionando o arquivo.
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Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

Apo6s confirmarmos, aparece um outro Didlogo, perguntando ao usudrio a posi¢do da nova
folha ou Aba, se quiser, em nova planilha, informacdes sobre este eventual novo arquivo,
como o nome, o numero de planilhas, bem como de onde retirar as informagdes (no nosso
exemplo, por s6 haver uma tabela, s6 aparece um nome possivel); observe o botdo Procurar.
Vemos também uma Caixa de Opg¢do Vincular, que nos permite obter, ao invés da
incorporacgao dos dados, a sua vinculagdo. Por ora, tudo que queremos ¢ importar os dados,
e para uma nova aba, apds a aba atual. Fazemos a nossa escolha e clicamos Ok. Voila!
Temos a nossa tabela nativamente no Calc.

Criando a nossa tabela dinamica

Para criar a nossa tabela dindmica, selecionamos a primeira célula da planilha (pode ser o
nome do primeiro campo). Lembre-se de que o Calc vai tentar detectar o intervalo dos
dados. Aponte para o Menu Dados — Tabela dindmica — Criar.

Observe a figura a seguir:

Observe, na Barra de Endereco, como o Calc detectou corretamente o intervalo (A1:G31).
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Ap6s a confirmacao, aparece o Dialogo de Tabela Dinamica:
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As areas em branco representam o arrumadilho, a disposi¢ao dos dados, de acordo com
op¢des do usuario. O primeiro campo, Campos de pagina, geralmente preenchido com
apenas um (1) campo, representa, literalmente, um filtro, mesmo que o Assistente de Tabela
Dinamica nos proporcione um controle de filtragem. Dizemos filtro, porque, a partir deste
campo nos listamos a tabela com este campo como critério. Campos de linha e Campos de
dados sdo os controles que nos permitem ordenar e distribuir sequencialmente os campos da
tabela. Alocam-se tantos campos nestes dois controles quanto necessarios.
A ordem dos campos ¢ muito importante. Se se colocam os nomes dos empregados,
seguidos dos meses, a tabela dindmica listara os meses por empregados. E vice-versa. Pode-
se remover um campo ou mové-lo para outra area da tabela dindmica facilmente com o uso
do arrastar-e-soltar. A figura acima exibe a Caixa de Dialogo da tabela dindmica com todas
as opgoes. Se a tela de Dialogo ndo estiver mostrando todas as opgdes, clique em Mais.
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Selecdo a partir de: mostra o intervalo para a nossa tabela dindmica. Observe que o Calc
coloca o intervalo totalmente qualificado, ou seja, com todas as referéncias, inclusive o
nome da Aba. Vé-se também que o Calc absolutiza as referéncias.

Resultados para: aqui, escolhemos o destino da nossa tabela dindmica. Se selecionado for
uma nova planilha, esta receberd automaticamente um nome derivado da nossa tabela
original. Pode-se escolher colocar lado a lado planilha fonte e tabela dindmica. Escolhe-se
Indefinido e o seletor de células sera usado para referenciar o destino. Vocé pode digitar
manualmente o destino da tabela dinamica, se quiser.

Ignorar células vazias: se se fez o ndo recomendado, que ¢ criar o nosso intervalo de dados
sem células vazias, este campo vem bem a calhar.

Adicionar Filtro: com esta op¢do, no topo da tabela dindmica haverd um controle que
permitird uma filtragem padrao nos dados da tabela.

Ativar analise de dados: com esta op¢ao habilitada, podemos fornecer mais detalhes sobre
campos da tabela dindmica. Um duplo clique sobre um campo da tabela e teremos
informacgoes detalhadas deste, com possibilidade de estender a saida de dados.

Os campos colocados na area Campos de dados permitem que obtenhamos fungdes
agregadas de qualquer campo selecionado.

Digamos que temos um campo chamado Vendedor e queremos fazer o somatoério deste
campo, por periodo. Da-se um duplo clique no nome do campo, no Campo de dados, e
escolhe-se a op¢ao correta (ou clica no nome do campo e clica em Opgoes).

Veja exemplo a seguir:

Observe que, em expandindo a Caixa de Didlogo (botdo Mais), temos a op¢ao de escolher
outras funcoes agregadas e dentro destas ainda podemos refinar a saida, listando, dentre
varias opgoes, 0s percentuais por campos.
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Nada mais justo agora do que fazermos uma pequena tabela dindmica. Utilizaremos aquela
planilha importada do Writer.

Clique em alguma célula da planilha (sugere-se a primeira linha, onde tem o nome do
campo “Nome”’). Menu Dados — Planilha dindmica — Criar. Escolheremos criar em outra
Aba (default). Aceitamos o intervalo sugerido pelo Assistente (A1:G31). No espaco de
desenho da Tabela Dindmica, coloque, no “Campos de Pagina”, coloque o campo Cidade.
Coloque, no “Campos de linha”, nesta ordem: Nome, Jan, Fev, Mar. Como ndo queremos,
por ora, nenhum somatorio ou campo agregado, deixamos os Campos de dados em branco,
sem nenhum campo. Veja a saida de nosso extrato, via tabela dindmica:

" - wi T 2

Repare que colocamos o campo Cidade no Campos de pagina da tabela dindmica. Este
campo funcionard, entdo, como um filtro para a tabela. Na imagem, vemos o extrato das
vendas da cidade Fortaleza. Utilize a Caixa de Combinag¢do Cidade para filtrar por Cidade.
Clique em Todas, nesta mesma Caixa de Combinacao, para nao efetuar filtragem alguma.
Poder-se-iam fazer totalizagdes por periodo, mas, como treino inicial, estamos indo pouco a
pouco.

Vamos a mais um teste com tabela dindmica. Com esta mesma tabela principal, faremos
uma tabela dinamica onde serd possivel listar todos os registros ou filtrar pelo nome do
vendedor.

Sabemos de antemao que, no Campo de pagina, iremos colocar o nome. Os dados irdo ser
filtrados por ele. Coloque, no espaco dos Campos de linha, VlrVenda e data.

No campo de dados, repita VIrVenda e deixe como estd, ou seja, agregado por soma normal.
Informe que queremos os dados em nova Aba. Confirme. Deve ser este o aspecto da nossa
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tabela:

i, =l

Veja que, na Caixa de Combinagdo do vendedor, posso escolher dentre qualquer um deles e
ter o instantaneo do vendedor, ou escolher — todos — para remover o filtro.

Agora faga, a partir da mesma tabela, uma tabela dindmica com esta disposicao:
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A nossa saida devera ser esta:
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O nosso exercicio agora consistird em clicar nos cabecalhos dos campos e arrasta-los,
mudando a disposi¢ao da tabela dindmica. O que acontece quando mudamos a ordem dos
campos?

Agora faremos um exercicio com uma tabela diferente. Utilizaremos uma lista ficticia de
vendedores por periodo e veremos como estratificar as vendas por regido. Observe a tabela
a seguir:
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Data VIrVenda Categoria Regiao Vendedor
15/09/12 96,00 Roupas Sul Gaguinho
15/09/12 120,35|Roupas Sul Jorge
16/09/12 135,25|Pesca Norte Antonio
16/09/12 122,36|Pesca Norte José
16/09/12 59,36 Roupas Nordeste Pedro
16/09/12 69,87 Roupas Nordeste Pedro
15/09/12 89,37/Roupas Nordeste Joaquim
16/09/12 97,21/Roupas Sul Ana
15/09/12 93,87/ Roupas Centro-oeste Jacinta
17/09/12 95,40/ Pesca Centro-oeste Tomé
16/09/12 59,98 Cal¢ados Centro-oeste Tomé
18/09/12 120,98|Mercearia Norte Giacomo
18/09/12 118,78/ Mercearia Norte Giacomo
15/09/12 118,32Roupas Nordeste Joaquim
14/09/12 115,58/ Roupas Sul Ana
15/09/12 112,67|Roupas Sul Cibele
18/01/13 116,54|Roupas Centro-oeste Jacinta
18/01/13 200,54/ Moveis Nordeste Manoel
19/01/13 165,89\ Mobveis Nordeste Manoel
09/01/13 154,69|Linha Branca Sudeste Romulo
10/01/13 165,98|Linha Branca Sudeste Romulo
11/01/13 190,76|Linha Branca Sudeste Acacio

Claro que ha poucos registros. Algumas operagdes, vocé ha de pensar, seriam até mais
faceis se feitas manualmente. Mas imagine a mesma tabela com milhares de registros. Sem
o recurso das tabelas dinamicas, seria inimaginavel. Observe que deixamos, de proposito,
todos os dados desordenados. Faremos uma tabela dindmica, como se disse antes, ¢ depois
faremos um gréfico a partir desta tabela. Coloque o cursor em Al. Invoque o Menu Dados
— Tabela dindmica — Criar. Confirme (o Calc deve ter estendido a sele¢ao até E23). No
campo de linhas, coloque o campo Regido, arrastando-o para 14. No campo de dados, repita
o campo. No botao Opgdes, escolha a saida agregada Contagem normal. Optemos por uma
nova planilha (na verdade, Aba). Confirme. Claro que poderiamos filtrar por periodo, mas, a
guisa de simplicidade, passaremos direto ao grafico. Na Aba criada com a nossa tabela
dinamica, selecione um espaco livre. Selecione, na nossa mini tabela dindmica, de A4:B8.
Invoque o Assistente de Graficos. No tipo de grafico, escolheremos Pizza 3D. Na etapa 2,
“Série de Dados em Colunas”, “Primeira Coluna como Roétulo”. Na etapa 4, defina o nome
do gréfico e o periodo (ficticio) de referéncia. Veja imagem planilha a seguir:
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Filtro

Regido

Centro-oeste 4

Nordeste 6

Norte 4

Sudeste 3

Sul 5

Total Resultado 22

Veja imagem do grafico:

Vendas por Regiao
3° Trimestre 2012
Hm Centro-oeste
a ]
B Centro-oeste
B Nordeste
Norte
B Sudeste
| Sul
Sudeste
m Norde 3
6

Pense agora nesta planilha com iniimeros registros de vendas por regido. Estratifica-los ndo
seria nada facil. Neste caso, a tabela dinamica ¢ fundamental, pois vocé gera o grafico a
partir do estrato da tabela dindmica, e ndo do rol da tabela principal.

Concluimos a nossa parte sobre tabela dindmica. Importante o aluno tentar aprofundar,
pesquisando na Internet, por exemplo, e treinar bastante, para fixagdo do conteudo
apresentado.

Secretaria do Planejamento e Gestao — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Téavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.

SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 170
Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/

. - e i — . } .
= SR T STl Wi || barva™=rke -
Curso Modular de LibreOffice — Planilha (LibreOffice Calc)

Cenarios no Calc: Trabalhando com Situagoes Multiplas

Imagine uma situacdo onde se precisam simular varias situagdes. Voc€ ndo quer descartar os
dados destas situacdes, pois sdo, por exemplo, simulagdes de repercussao salarial na sua
empresa. Para isto, voc€ pode langar mao de Cenarios, que € um recurso muito utilizado no
dia a dia de empresas. O Cendrio permite-nos trabalhar com as condi¢des “E se?”. Para
utilizar um dos varios Cenarios presentes em uma planilha, podemos invoca-lo pelo nome, a
partir do menu, ou aciona-lo a partir do Navegador de Objetos. Os Cendrios podem ser
criados e excluidos livremente. Por poderem receber comentarios, ¢ muito facil rastrear o
que cada um faz e o verificar também o leque de alteragdes sofridas. Podemos emitir
comandos que afetem a um ou a varios Cendarios simultaneamente, o que aumenta, € muito,
a utilidade desta valiosissima ferramenta.

*Se vocé quiser saber quais valores no cenario afetam outros valores, selecione Ferramentas - Detetive
- Rastrear dependentes. Vocé vera setas nas células que dependem diretamente da célula atual.
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*Mesmo que os Cenarios contenham muitas ferramentas nativas, como a Caixa de Combinacdo, abaixo

da relacdo deles, permitindo-nos alternar rapidamente entre eles, ¢ muito mais pratico utilizar o Navegador
[de Objetos] para isso..
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Vinculagao de Dados: Atualizagao Via Internet

Como qualquer planilha eletronica moderna, o Calc permite que se facam vinculagdes entre
fontes de dados, locais ou remotas. Em um tempo onde hé toda uma expectativa de trabalho
imersivo, onde mal se nota estarmos trabalhando localmente e | ou nas nuvens, literalmente,
poder vincular e refrescar informagdes via Internet, via arquivos na Nuvem, ou mesmo entre
varias planilhas ¢ transparentemente requisitorio.

A maneira mais pratica de vincular a dados externos e utilizar o Filtro de Importacao de
Dados de Documentos HTML para o Calc.

Com este Didlogo, podem ser inseridas, claro, outras fontes de dados. Vocé pode escolher
dois métodos de insercdo de dados: utilizar o Didlogo de Fontes Externas de Dados ou
utilizar o Navegador de Objetos. O que vai decidir qual o método mais apropriado € o seu
proprio critério; no caso de planilhas com areas nomeadas, onde vocé conhece o nome das
faixas de dados, o Didlogo de Vincula¢do parece mais apropriado; ja quando a fonte de
dados contiver varios campos (tabelas ou nomes de campos), o Navegador se mostrard mais
adequado, pois permitird que se escolha o nome da tabela ou o nome da 'TAG' em uma
pagina HTML, por exemplo.

Utilizando o Dialogo de Dados Externos

1. Abra o documento de planilha onde se desejam inserir os dados externos. Este ¢ o
seu documento-alvo;

2. selecione onde inserir os dados externos, na parte superior esquerda, normalmente;
3. selecione Inserir — Vincular a Dados Externos;

4. no Didlogo de Dados Externos, digite a URL do documento-fonte ou selecione-o a
partir da lista sugerida, se disponivel;
B complete com Enter, caso vocé tenha digitado a fonte; ou
I ao clicar, no caso de uma lista, automaticamente aquele valor ¢ assumido;

5. no Didlogo de Dados Externos, clique no botdo [...] para abrir um sub-Didlogo de
selecdo de arquivos. Selecione o arquivo desejado. Se o arquivo-fonte for uma pagina
WEB, selecione, na Caixa de Combinacao abaixo, Consulta de Pagina HTML
(Calc). Entre a URL ¢ confirme em Inserir;
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Didlogo de Vinculagio de Dados Externos (Recorte)

6. no caso de documentos HTML, passos 4 ou Inserir..., passo 5, abre-se um Dialogo

que permite se escolher o idioma a importar, j4 que a pagina pode ser servida em
idioma diferente daquele trabalhado localmente. Aconselhavel selecionar
Automatico. Claro que vocé pode escolher o idioma personalizado. Neste mesmo
Dialogo, ¢ possivel orientar o Calc a reconhecer tipos de dados, como datas e
numeros. Veja figura:
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7. Confirme. Calc carregara os dados, como desejado. No caso de documentos HTML,

havera os varios campos nominados, como TABLES All, contendo todos os dados
importados, ¢ HTML Tables, contendo somente as tabelas (no caso, campos da

pagina);

na listagem fornecida na imagem a seguir, escolha o[s] campo[s] a inserir. Selecione
multiplos campos com a tecla Ctrl pressionada. No mesmo Didlogo, ¢ possivel, caso
desejado, que se defina um intervalo de atualizacao. No caso de valores em dolar
estadunidense (US$), por exemplo, podemos definir um intervalo de 10 (dez) minutos,
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seiscentos segundos, na caixa de selecao multipla.

e e T B (R o M T

Selecdo de campos da vinculagdo de dados

Utilizando o Navegador de Objetos

Com o uso do Navegador de Objetos, podemos ter um controle mais granular das nossas

fontes de dados a serem exibidos na planilha-alvo.
Para utiliza-lo, siga este pequeno roteiro:

1. Abra a planilha-alvo;

2. abra o documento-fonte, o qual pode ser, mais uma vez, uma pagina WEB,
informando o tipo como Consulta de Pagina WEB (Calc), e entrando, no campo
apropriado, a URL deste. Nao confirme, ainda (evitemos o erro "Erro: Origem de

Referéncia Nao Encontrada";

3. no documento-alvo, acione o Navegador, via F5, via icone, ou no menu Exibir;

4. selecione, na relacdo de nomes listados, aquele que contém os dados que nos
interessam (na figura a seguir, o nome a ser selecionado se encontra no fim da tabela,
ou seja, teremos de rolar a tela do Navegador de Objetos para seleciond-lo ou clicar

em sua inicial, caso saibamos o nome);
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Selecionando Tabelas Via Navegador. Habilite a Vinculagdo como
Link.

5. selecione, na relagdo de nomes listados, aquele que contém os dados que nos
interessam ( na figura a seguir, o0 nome a ser selecionado se encontra no fim da
tabela, ou seja, teremos de rolar a tela do Navegador de Objetos para seleciona-lo ou

clicar em sua inicial, caso satbamos o nome;

6. selecione “Inserir como Link™; isto afeta como os dados vao ser manipulados, na

planilha, ao serem referenciados | arrastados;

7. arraste o nome da faixa ou o nome do campo para o lugar desejado e pronto.
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Diferencas entre o Calc e o MS-Excel

Se vocé vai somente fazer aquele acompanhamento orcamentério para uso pessoal, uma
pequena planilha para sua empresa, etc., isto ndo tem a menor relevancia. Porém, se vocé
for precisar utilizar uma planilha para uma missao considerada critica, entdo ¢ interessante
saber as diferencas entre as duas planilhas eletronicas. Na maioria das situagdes, creia, o que
pode impactar a utilizagdo do Calc € tdo-somente a curva de aprendizagem, pois com
relagdo a formulas, fungdes, macros, etc., ambas as planilhas eletronicas tém desempenho
semelhante. A tabela abaixo mostra, de forma bem sucinta, as diferencas pontuais entre estes

dois aplicativos:

Recurso Calc | Excel Observacao

Importacao de arquivos \ \

Ler e salvar . XLS[X] v \ O X entre colchetes ¢é referente ao
formato OOXML

Ler e salvar .ODF (OpenDocument) \ X Possivel com plugins

Exportar como .PDF v X Nativo do OpenOffice desde o 1.x

Tabela Dinamica \ \ Desde a série 3.x do Calc a Planilha
Dinamica passou a ser assim
denominada

Estilos e Formatagao v \ No LO Estilos e Formatagao sao vitais

Formatacao Condicional v \

Exporta Abas para outra Planilha v V

Ler e Salvar .CSV V \

Importa e Salva .DBF V \

Gera graficos dinamicos v v O Calc tem aprimorado muito o uso de
graficos

Permite automagdo (OLE) V \ O Excel tem mais recursos, neste caso

Permite automagao (Macros, N N O Calc 1¢é e salva .BAS e trabalha nativamente

Scripts) com Python, Java[Script]
O Macro-Recorder MS tem mais recursos

Numero de Linhas 1048576 | 1048576

Numero de Colunas A-AMJ | A.. |Limitado s6 pela memoria da maquina

Velocidade de iteragdes Alta Alta | Numero de iteragdes/s equivalentes
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Automacao — Trabalhando com Macros no LibreOffice

Neste tomo, falaremos sobre automac¢ao no LibreOffice. Veremos os recursos e as limitacoes
da suite no que tange a automacgao. Veremos quais as linguagens utilizadas no LibreOffice.
A linguagem mais acessivel, do ponto de vista de haver uma menor curva de aprendizagem,
¢ o Basic. Considere, porém, que o Basic da Sun, ou OOBasic, ou ainda qualquer fork deste
¢ totalmente diverso, no que concerne a API, do Basic padrao Microsoft. Entao, mesmo no
Basic, existe uma curva de aprendizagem.

A boa noticia ¢ que o motor de macros da suite LibreOffice aceita, ou seja, trabalha, de
modo nativo, com outras linguagens, linguagens estas, além de serem muito mais poderosas
e flexiveis que o Basic. Por exemplo, vocé pode trabalhar seguramente no LibreOffice com
o JavaScript e com o Python. O Python ¢ a linguagem que defendemos, se vocé considerar
um conhecimento prévio e uma curva de aprendizagem que teria que ser percorrida para
alguém com pouco ou nenhum dominio em Basic. O Python ainda se torna a linguagem
correta pela sua capacidade de trabalhar de modo bastante elegante na API do LibreOffice,
podendo interagir em uma camada de acesso a manipulagdo de objetos, de forma global,
com recursos comparaveis, em termos de profundidade, a utiliza¢ao do Java.

Como Localizar as Minhas Macros

O LibreOffice armazena as macros em diretorios padrao, a ndo ser, claro, que vocé tenha
modificado as rotas dos arquivos; no caso do Linux, os arquivos de macros estardo na rota
/home/NomeUsuario/.config/libreoffice/Version/user/basic/ - observe que temos, antes do
nome, config, um ponto. Arquivos iniciando com ponto nao sdo visiveis, normalmente. Para
visualizar a rota, digite-a como esta ou, no seu navegador, pressione Ctrl & H (no Dolphin,
do KDE, digite ALT Esquerdo & . (ponto) e o Doplhin exibe, alternadamente, os arquivos
ocultos. O Version, na path informada, se refere a versio do LibreOffice. Ajuste-a
convenientemente.

No Windows, supondo que estamos no Windows 7, a rota para os arquivos de configuracao
¢ Unidade:\Users\NomeUsuario\AppData\LibreOffice...

E importante saber destes detalhes, tanto por motivos técnicos como para fazer copias de
seguranca de suas macros.

O recurso de gravacdo de macros no LibreOffice vem desabilitado, por default. Para
habilita-lo, acione o Menu Ferramentas — Op¢des — Avangado.
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Deixe habilitadas as duas Caixas de Opcao, como na figura a seguir:
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Observe que o LibreOffice sempre tem tratado, até ora, o recurso de gravacdo de macros
como experimental e também como limitado. De fato, hd muitos recursos a implementar,
ainda, como veremos, com relagdo ao UNO. Nao esqueca, também, nesta mesma Caixa de
Didlogo, em Segurancga, deixar a execucdo das macros habilitada em modo “Médio” (este
modo vai pedir confirmagdo de execu¢do de macros desconhecidas.).

Apos criar sua macro, testa-la e ver que esta funcionando, nada melhor do que atribuir um
botdo em uma Barra de Ferramentas ou a um item de menu. Vocé€ pode roda-la a partir da
linha de comando, também, desde que a configuragdo de seguranca do LibreOffice esteja
feita de modo a permitir rodar macros.

Nao iremos descer ao nivel de especificacdo de nenhuma das linguagens aceitas pelo
LibreOffice, pois o intuito deste tomo ¢ discutir o UNO, a API e a filosofia por tras da
decisdo de utilizar o UNO no gravador de macros.
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Executando suas macros em linha de comando

Para executar uma macro a partir da CLI (Command Line Interface, Linha de Comando do
Cliente), ¢ bem facil: ou vocé informa o enderego completo, para executar sua macro a
partir da linha de comando, ou digita:
soffice.exemacro:///standard.modulel.macrol

e confirma (Enter); (a sintaxe acima pressupde que a sua macro macrol estd no Contéiner
Standard e que estamos a operar via Windows; se estivéssemos no Linux, por exemplo, o
comando seria soffice), em seguida no Modulo Modulel. O ponto separa o nome da
macro. Ao executar a macro, o soffice.exe libera o controle do proprio LibreOffice,
matando a instancia chamada.

UNO - Universal Network Objects

O UNO e um Modelo de Acesso Universal a Componentes da Suite LibreOffice e suas
congéneres. Segundo a sua definicao, na Wikipedia,

“Universal Network Objects (UNO) is the component model used in the OpenOlffice and
LibreOffice computer software application suites. It is interface-based and designed to offer
interoperability between different programming languages, object models and machine
architectures, on a single machine, within a LAN or over the Internet.

Users can implement or access UNO components from any programming language for which
a language binding exists. Complete UNO language bindings exist for C++ (compiler-
dependent), Java, Object REXX, Python, and Tcl . Bindings allowing access, but not writing,
to components exist for StarOffice Basic, OLE Automation and the .NET Common Language
Infrastructure.

Universal Network Objects operate within the UNO Runtime Environment (URE).

UNO is released under the terms GNU Lesser General Public License (LGPL) as free and
open source software.”.

O UNO foi, do ponto de vista de sua concep¢ao, uma ideia genial de Unificacao de Métodos
de Acesso Universal a Objetos da Suite; uma *“sacada” de mestre, por assim dizer, que, se
tivesse sido plenamente implementada, resolveria, de vez, o problema da criagdo de macros
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no LibreOffice. Mas, nao. O UNO ora s6 funciona se o usuario tiver muito dominio de Java
ou C, pois a sua implementagdo ¢ feita nestas linguagens, bem como o seu acesso pleno.
Quando o usudrio invoca o Gravador de Macros (Macro Recorder), ele esta, na verdade,
invocando um servico UNO (o qual, vez por outra, falha, pois, pela sua propria filosofia de
implementacao, visa a “isolar” o usudrio dos seus bastidores). O Gravador de Macros nao
grava os objetos da API do LibreOffice, e sim chamadas UNO. O UNO nos comunica 0s
seus objetos e servicos de forma estanque, inacessivel ao usuario comum, via Dispatchers.
Os Dispatchers sao padroes de entrega de requisi¢cdes que, se tivessem sido implementados
para dispor os seus objetos, propriedades ¢ métodos, € ndo um servico genérico,
“encapsulado”, seria muito bom. A concep¢ao inicial do Dispatcher do UNO era ser uma
via dupla entre o usuario e a API, provendo meios universais de acesso € de requisicao de
informacoes.

Na verdade, o UNO as vezes nos traz informagdes incompletas. Quando se salva um
documento através do rato, clicando no icone do disquetinho, ou através do atalho Ctrl & S
ou até utilizando-se o0 Menu Arquivo — Salvar, para o UNO, deveria ser gerado (e o ¢é,
neste caso) o mesmo Dispatcher. Ja quando, via Macro Recorder, tenta-se salvar um
arquivo, utilizando-se uma Caixa de Didlogo para fornecer um nome, uma localiza¢do e um
formato, o UNO falha. A passagem de parametros ¢ incorreta. O UNO ndo grava as opgoes
do usudrio em forma de objetos ou de propriedades. Se chamar a macro, ela exibira,
fatalmente, a Caixa de Didlogo, pois esta ndo retivera as propriedades de quando feito o
salvamento da macro.

O UNO, ¢, em ultima instancia, uma abstragdo de métodos, tornando possivel executar
métodos e emitir Dispatchers de forma universal, isolado, assim do Sistema Operacional, da
arquitetura da maquina, enfim, o universal aqui significa independéncia. Mas o que havia
sido concebido para trazer universalidade e liberdade ao usuario acabou por ser uma camisa
de forca para o desenvolvedor de macros. O desenvolvedor ficou sem acesso a API
(documentacao escassa) e sem acesso aos componentes do engine do LO. Ressalte-se que o
Macro Recorder s6 grava suas requisi¢oes de Chamadas UNO em Basic, justamente a
linguagem com mais limitagdes, em nivel de API. Problemas na passagem de parametros e
implementacdo ausente em aplicativos, como o Draw e o Impress completam a lista de
deficiéncias do Macro Recorder.

A guisa de exemplo, uma simples macro, chamada PrintCurrentPage, hd pouco tempo,
esteve na relacao de bugs do LibreOffice.

Ela, como se depreende do préprio nome, imprime a pagina atual no LibreOffice.

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.
SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 180
Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


http://www.seplag.ce.gov.br/

I i | e .
] 1 = eulills
e i Ta il

— el ol ™ —

Curso Modular de LibreOffice — Trabalhando com Macros

%

Observe o seu pequeno codigo:

Sub PrintCurrentPage
Rem tommy27, jul 2012, https://bugs.freedesktop.org/show_bug.cgi?id=34697
Dim oDoc, oVC, CurrentPage
oboc = ThisComponent
oVC = oDoc.CurrentController.getViewCursor
CurrentPage = Str(oVC.getPage)
dim document as object
dim dispatcher as object
document = ThisComponent.CurrentController.Frame
dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")
dim argsl(2) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
args1(0).Name = "Copies"
argsi(0).value = 1
argsl(l1).Name = "RangeText"
argsi(1).value = CurrentPage
argsli(2).Name = "Collate"
argsi(2).value = false
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:Print", "", O, argsi())
End Sub

Pois bem. Esta macro esteve envolvida em um problema classico do UNO: a passagem de
parametros para ¢ das Caixas de Didlogo. Em versdo anterior do LibreOffice, a passagem
dos parametros estava correta; na proxima versao, nao. Dai a macro ndo funcionava mais. O
problema est4 resolvido, nestas tltimas versoes do LibreOffice. Apenas falamos sobre este
problema cléssico, ja que esta macro enfrentou, além do problema descrito, um caso de
reversao, que ¢ quando algo ja esta corrigido e algum programador reembute codigo com o
problema, criando um ciclo de conserta / quebra. Dai o nome reversdao. Problema ja
resolvido, felizmente.

E O Dialogo de impressdao do LibreOffice mais recente ja tem, claro, de modo nativo, a opgdo de

imprimir a pagina corrente, sem “bug”. Mesmo assim, se o seu LibreOffice for de uma versdo mais antiga e
nao dispuser deste recurso, ainda, vocé pode utilizar esta macro para suplementar a sua suite. Crie um botdo
em uma Barra de Ferramentas para chama-lo facil e rapidamente.
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Alternativas ao UNO

Como alternativa, recomenda-se aprender a utilizar a API. Na Internet tem algumas fontes,
escassas, sabemos, mas que devem ser buscadas. Escrever o cédigo em Python, Java ou em
C, quando se tratar de fun¢des complexas. Uma vez que o VB ndo ¢ capaz de modificar
Objetos UNO, apenas recupera-los, e tem muito pouca interacdo com a API do LO, seu uso
nao ¢ recomendado, pelo menos para desenvolvimento. Para pequenas macros, claro que o
OOVB ajuda. Mas, além das dificuldades na implementacao do OOBasic, h4 o problema do
UNO e de seus “bindings” incompletos ou deficientes, como veremos a seguir.

XRay

Uma alternativa ao programador ¢ a utilizagdo do XRay. O XRay ¢ um utilitario
indispensavel ao desenvolvedor, do mediano ao avancado. Consiste em uma ferramenta de
inspecdo de métodos, propriedades, objetos, passagem de parametros, semaforos, etc. Foi
desenvolvido e ¢ mantido por Bernard Marcelly. Ao baixar o utilitario, baixa-se, na verdade,
um arquivo .odt, que € o proprio instalador do XRay. Lembre-se de deixar, em Ferramentas
— Opgdes — Seguranca, habilitada a execugdio de macros. Na Se¢do de Enderecos Uteis
desta apostila € fornecido o “linque” para baixar o XRay (veja imagem abaixo).
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Dispatch to APl Macro Recorder

Outra ferramenta util ¢ o "Dispatch To API Macro Recorder", mantido (infelizmente, sem
nenhum “upgrade” desde 2006) pelo programador Paolo Mantovani. Este utilitario,
instalado via dois pacotes, prové um tradutor do UNO para a API do LibreOffice.

Uma desvantagem desta ferramenta ¢ que ela ainda prové poucos métodos traduziveis para
a API e também o fato de ela so6 fazer traducdes dos métodos do Calc. A razdo de esta
ferramenta so prover interface utilizavel para o Calc é porque o UNO implementa métodos
inconsistentes para o Calc e para o Writer, por exemplo, com relacdo a selegcdes e ainda
métodos diferentes para a 'selecao de selecdes', ja que falamos, aqui, de Colegdes, via rato
ou via teclado. No caso do Draw e do Impress, o Gravador de Macros sequer estd
implementado. Além de o Macro Recorder s6 prover suporte via OOBasic, a linguagem que
oportuniza menos acesso € menos privilégios aos escaninhos da API. Esta pagina, do Wiki
do OpenOffice, contém uma descricdo profunda, mesmo que sucinta, do problema da
implementacao de um UNO realmente universal e eficaz.

Access2Base: uma abordagem sensata

A partir da versdo 4.1 do LibreOffice, os desenvolvedores adotaram uma abordagem
inteligente, sensata, com relagdo ao trabalho com Bancos de Dados e sua ferramenta Base: a
implementacdo de uma robusta biblioteca de métodos invocados a partir de uma API
totalmente baseada no MsAccess. Até entdo, o método de se trabalhar com o Base, em
termos de “scripting”, era, como se sabe, através de Objetos UNO. Com todos os percalcos
e limitagdes ora expostos. Sensata porque a curva de aprendizagem para novos métodos,
funcdes, API, Colegdes, etc., ndo pode ser relegada. A pagina do Access2Base exara,
textualmente: “Estamos falando em migracdo de pessoas, ndo de dados”. O intuito aqui &,
claramente, aproveitar a base de conhecimento de pessoas que domina[valm o MsAccess e,
ao tentar migrar para o Base, com nova Interface de Modelos de Objetos, nova sintaxe,
novos Assistentes, reconhecidamente menos intuitivos, ndo obtiveram sucesso ou
simplesmente desistiram. Quem j& tentou fazer uma Consulta com o HQSQL e com o
Assistente do Access sabe sobre o que se fala.

Na pagina sugerida ha exemplos de chamadas de procedimentos via cldssica ou via
Access2Base, para efeito de comparacdo. E uma questio de se copiar o que é bom e
funciona. O MSWord copiou, sem qualquer cerimdnia, o Sumarizador do LibreOffice.
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Quem utilizou o Word até a versao 2003 sabe o malabarismo que era fazer um simplissimo
sumario, nem se cogitando outras modalidades de Indices. Os arranjos, gambiarras, como
tabelas com linhas ndo-aparentes eram recorrentes; quem aprendeu a fazer um sumario no
LibreOffice, vai se sentir “em casa” nas novas versoes do MSWord, todas elas utilizando a
abordagem de Estilos, como ficou padronizado, no LibreOffice e congéneres.

Dai, a pergunta que ndo quer calar: porque ndo estender a utilizacdo do Basic com as
Chamadas de Funcgodes, Sistemas e Métodos a la MS a toda a Suite, inclusive o Draw ¢ o
Impress? Reescrever o que for necessario, mantendo a compatibilidade com o UNOOM?

Se se considerar que o Base requer muito mais “scripting” do que os outros componentes da
Suite, haja vista o trabalho de um SGBD excede, em muito, a utilizagdo de métodos e
propriedades disponibilizados de modo estanque. Ha situagdes em que a implementacdo de
algoritmos ¢ mandatéria. Nem tudo pode ser disponibilizado tdo somente através das
funcdes e métodos ja embutidos. Necessario disponibilizar uma forma de acesso aos
meandros da programagdo da Suite que seja universal, mesmo. Que nao seja “scriptable”
tdo somente via Basic, em qualquer que seja o dialeto. Para deixar bem aclarado: a
Instanciagdo, seja de Métodos, de Propriedades e | ou de Classes no MSBasic ¢ muito mais
simples e direta do que no OOBasic. Uma Interface acessivel, documentada, via Python,
seria 0 Estado da Arte, pois quem ndo tem dominio pelo Basic ndo teria problema com
curva de aprendizagem. Fica a sugestdo para os desenvolvedores desta bela Suite de
escritorio, a qual, sem nos darmos conta, ¢ um majestoso exemplo de solidariedade e
conhecimento comunitario.

Exemplos de macros

Daremos alguns exemplos de macros. Nos exemplos fornecidos ¢ possivel ver, além da
linguagem utilizada, claro, a criagdo de métodos (no caso, instanciagdo) e algumas
chamadas do e para o UNO.

Sub InsPageNumFoot
source = http://wiki.openoffice.org/wiki/Documentation/BASIC_Guide/More_Than_Text
Dim Doc As Object
Dim DateTimeField As Object
Dim PageStyles As Object
Dim StdPage As Object
Dim FooterCursor As Object
Dim PageNumber As Object
Doc = ThisComponent
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PageNumber =
Doc.createInstance("com.sun.star.text.textfield.PageNumber™")
PageNumber.NumberingType = com.sun.star.style.NumberingType.ARABIC
PageStyles = Doc.StyleFamilies.getByName('"PageStyles")
StdPage = PageStyles("Default")
StdPage.FooterIsOn = True
FooterCursor = StdPage.FooterTextLeft.Text.createTextCursor()
StdPage.FooterTextLeft.Text.insertTextContent(FooterCursor,
PageNumber, False)
End Sub

Esta macro acima imprime o nimero de pagina no rodapé do texto. Escrita em VB. E
ilustrada apenas pelo seu carater pedagogico. Claro que ¢ muito mais simples comandar
Inserir — Campo — Numero de Pagina.

Function DiaSemanaEx (datadia as integer)
rem Morvan 2011
Select Case datadia

case = 1

DiaSemanaEx = "Domingo"
case = 2

DiaSemanaEx = "Segunda-feira"
case = 3

DiaSemanakEx = "Tercga-feira"
case = 4

DiaSemanaEx "Quarta-feira"
case = 5

DiaSemanaEXx "Quinta-feira"
case = 6

DiaSemanaEXx "Sexta-feira"
case = 7

DiaSemanaEXx "Sabado"
Case Else

DiaSemanaEx "Indefinido"

End Select

End Function

Esta macro acima, em VB, escreve, por extenso, o dia da semana. Observe que se trata de
uma fungdo, tanto pela palavra-chave function, como pelo fato de as fungdes sempre
retornarem valores. No caso de macros em LOVB, o retorno se d4 com o préprio nome da
funcdo. O LOVB ¢ case insensitive. Voc€ pode digitar os procedimentos em caixa-alta ou
caixa-baixa.

Function tnota (nota as integer)
Rem Morvan 2011
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Select Case nota

case >= 9

tnota = "Excelente"
case >= 7

tnota = "Bom"
case >= 5

tnota = "Regular"
case <= 4

tnota = "Insuficiente"
Case Else

tnota = "Indefinido"

End select

End Function

Esta funcdao acima atribui conceitos a partir de notas. Muito util para se aplicar sobre a
média dos alunos. O mesmo resultado poderia ser atribuido com a fungdo Se(), usada de
modo aninhado.

Sub AppendHello

Dim oDoc
Dim sTextService$
Dim oCurs
REM ThisComponent refers to the currently active document.
oDoc = ThisComponent
REM Verify that this is a text document
sTextService = "com.sun.star.text.TextDocument"
If NOT oDoc.supportsService(sTextService) Then
MsgBox "This macro only works with a text document"
Exit Sub
End If
REM Get the view cursor from the current controller.
oCurs = oDoc.currentController.getViewCursor()
REM Move the cursor to the end of the document
oCurs.gotoEnd(False)
REM Insert text "Hello" at the end of the document
oCurs.Text.insertString(oCurs, "Hello", False)

End Sub

Esta macro acima, autoria de Andrew Pitonyak, escreve “Hello” ao final do documento. Ha
duas observacgdes sobre esta macro: ela checa se estamos em um texto. Se nao estivermos, a
macro exibe uma mensagem e ndo faz mais nada. Se sim, escreve “Hello” ao final do
documento e sai. E ela ¢ totalmente baseada em API, ou seja, independe de servicos do
UNO.

/** This method inserts both a date field and a user field containing
the number '42'
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protected void TextFieldExample() {

field,

false

field,

try {
// Use the text document's factory to create a DateTime text

// and access 1it's
// XTextField interface
XTextField xDateField = (XTextField) UnoRuntime.queryInterface(
XTextField.class, mxDocFactory.createInstance(
"com.sun.star.text.textfield.DateTime"));

// Insert it at the end of the document
mxDocText.insertTextContent ( mxDocText.getEnd(), xDateField,

)
// Use the text document's factory to create a user text

// and access it's XDependentTextField interface
XDependentTextField xUserField = (XDependentTextField)

UnoRuntime.queryInterface (

XDependentTextField.class, mxDocFactory.createInstance(
"com.sun.star.text.textfield.User"));

// Create a fieldmaster for our newly created User Text field,

and access 1it's

// XPropertySet interface
XPropertySet xMasterPropSet = (XPropertySet)

UnoRuntime.queryInterface(

XPropertySet.class, mxDocFactory.createInstance(
"com.sun.star.text.fieldmaster.User"));

// Set the name and value of the FieldMaster
xMasterPropSet.setPropertyValue ('"Name", "UserEmperor");
xMasterPropSet.setPropertyVvalue ("Value", new Integer(42));

// Attach the field master to the user field
xUserField.attachTextFieldMaster (xMasterPropSet);

// Move the cursor to the end of the document
mxDocCursor.gotoEnd(false);
// 1insert a paragraph break using the XSimpleText interface
mxDocText.insertControlCharacter(

mxDocCursor, ControlCharacter.PARAGRAPH_BREAK, false);

// Insert the user field at the end of the document
mxDocText.insertTextContent(mxDocText.getEnd(), xUserField,

false);

} catch (Exception e) {
e.printStackTrace (System.out);
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}
b

A rotina / macro acima, malgrado faga pouca coisa, a ndo ser inserir alguma informagao no
texto, tem duas virtudes: € escrita em Javascript, 0 que propicia ao usuario uma
aprendizagem extra sobre outras linguagens e nos mostra como manipular campos de texto /
campos personalizados (do usuario). E um bom ponto de partida para aprender alguns
métodos do LibreOffice, como constantes, por exemplo. Nos atalhos / elos / linques
fornecidos, ao final da apostila, temos varias sugestdes de elos de tutoriais sobre macros.

Esta macro est4 disponivel na pagina do Wiki do OpenOffice.

Macros - Conclusao

Como se disse outrora, ¢ importante aprender a programar em nivel de API, pois sé assim
poderemos criar macros robustas e independentes. Por ora, ndo se sabe o destino do UNO.
Se vai crescer e agregar fungdes e solidez ou se os desenvolvedores irdo, enfim, optar por
um modelo fortemente baseado em API, expondo sua interface de modo mais universal,
menos estanque.

O LibreOffice 4.Xx esta operando, segundo os proprios mantenedores, a maior limpeza de
codigo, desde a versao 1.0 do OpenOffice. Seria 0 momento perfeito para pensar na filosofia
por tras do UNO e de sua propria implementagao. Aguardemos com esperanca de que seja
o inicio de uma guinada sem retorno para uma API madura e bem menos afeita aos humores
da interface UNO. A propria liberagao do codigo-fonte do OpenOffice para a Fundagado
Apache ja ¢ um bom augurio, pois a Oracle ndo nos ensejaria mudangas pro-S. L.; ndo € da
sua natureza, sabe-se.
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Comparando termos do Ms-Office e do LibreOffice

A tabela a seguir relaciona os recursos do Microsoft Office e seus equivalentes no
LibreOffice.

Microsoft Office XP LibreOffice

Autoformas Objetos da Galeria

As formas estao na barra de ferramentas
Desenho(menu Exibir — Barra de
ferramentas - Desenho) e no aplicativo

Draw
Alterar caixa Maiusculas/Minusculas
Clique e digite Cursor direto
Comparar e mesclar documentos Comparar
Estrutura do documento Navegador
Auditoria de férmulas Detetive
Quebras de linha e de pagina Fluxo de texto
Configuracao da pagina Formatar - Pagina

Em planilhas, veja também Exibir -
Visualizar quebras de paginas

Mala direta Carta-modelo

Marcacao Alteracoes - Mostrar

Atualizar dados (no Excel) Intervalo de atualizacao

Substituir texto ao digitar Autocorrecao

Mostrar/Ocultar Caracteres nao-imprimiveis, Paragrafos
ocultos

Ortografia e gramatica Verificacao Ortografica

Rastrear alteracoes Alteracodes - Registrar

Validacao Validade

Workbook Planilha

Planilha Guia, Aba

Workbooks compartilhados Colaboracao

Secretaria do Planejamento e Gestio — SEPLAG - Centro Administrativo Gov. Virgilio Tavora, Av. Gen. Afonso de Albuquerque Lima, s/n - Ed.

SEPLAG - 3° andar, Cambeba - CEP: 60.822-325 — Fortaleza-CE - fones: (85) 3101-4517/19 - fax: (85) 3101-4518 189
Sitio na Internet: http://www.seplag.ce.gov.br


vnd.sun.star.help://shared/text/shared/guide/collab.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
vnd.sun.star.help://scalc/text/scalc/01/04050000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=scalc
vnd.sun.star.help://scalc/text/scalc/main0503.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=scalc
vnd.sun.star.help://scalc/text/scalc/01/12120000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=scalc
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/02230000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06010000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
vnd.sun.star.help://swriter/text/swriter/01/03140000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=swriter
vnd.sun.star.help://swriter/text/swriter/01/03140000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=swriter
vnd.sun.star.help://swriter/text/swriter/01/03100000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=swriter
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/optionen/01010400.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
vnd.sun.star.help://scalc/text/scalc/01/12100000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=scalc
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/02230200.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
vnd.sun.star.help://swriter/text/swriter/guide/form_letters_main.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=swriter
vnd.sun.star.help://scalc/text/scalc/01/03100000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=scalc
vnd.sun.star.help://scalc/text/scalc/01/03100000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=scalc
vnd.sun.star.help://swriter/text/swriter/01/05040000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=swriter
vnd.sun.star.help://swriter/text/swriter/01/05030200.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=swriter
vnd.sun.star.help://scalc/text/scalc/01/06030000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=scalc
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/guide/navigator_setcursor.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/guide/redlining_doccompare.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
vnd.sun.star.help://swriter/text/swriter/guide/text_direct_cursor.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=swriter
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/05050000.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/guide/gallery_insert.xhp?Language=pt-BR&System=UNIX&UseDB=no&DbPAR=shared
http://www.seplag.ce.gov.br/

Exercicios

* Lembre-se: os exercicios aqui descritos sao apenas um guia sucinto de atividades com o Curso
Basico de LibreOffice; o curso é todo intermeado com exercicios.

Exercicio 1 — Trabalhando com Sumarios no Writer

Neste exercicio, vocé vai atribuir o estilo “Titulo 1” as entradas onde houver, entre
parénteses, “T1”, “Titulo 2 onde houver, idem, “T2” e assim sucessivamente; apos isto,
voce vai gerar um Sumadrio no inicio do texto. Para maior produtividade, utilize o pincel de
estilos, quando da replicacao de varias entradas de indice / sumario com o mesmo estilo.

Trabalhando com Sumarios no Writer (T1)

No Writer, malgrado haja toda uma constelagdo de opgdes a partir da caixa de dialogo de
Sumarios e Indices, os defaults deste recurso bastardio ao usuario de trabalhos simples no
mais das vezes.

No Writer, trabalhar com sumarios — de varios tipos, inclusive de indice — ¢ muito facil.
Basta seguir o default. Sabe-se de antemao que o Writer aguarda pelos estilos de paragrafos
Titulo I para o primeiro nivel de sumario, Titulo II para o segundo e assim sucessivamente
até um total de dez niveis — este default pode ser incrementado, mesmo que seja improvavel
a sua necessidade.

Sumario Automatico (T1)
Evite Formatacdes Manuais (T2)

Ao inserir a primeira vez um indice de sumario, o Writer trara, dentre varias op¢des, uma
caixa de selecdo com a opcao “Protegido contra Alteragdes Manuais”; deixe-a habilitada,
para evitar retrabalho.

Como dito acima, “Protegido contra Alteragdes Manuais” evita retrabalho e deixa o servigo
de sumadrio fazer a organizacao das entradas para voc€, prevenindo erros. Ademais, qualquer
entrada manual sera sobrescrita quando da atualiza¢ao do sumario / indice.

Lembrete aos Coordenadores de Curso
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Escolhendo os estilos default (T1)
Utilizado o Pincel de Estilo (T2)

Sabendo-se que os estilos de paragrafos Titulo 1 até Titulo 10 permitem-nos criar
rapidamente entradas de sumarios, mesmo que possamos ultrapassar o limite de 10 niveis de
titulos, faremos uso deste recurso com a aplicacao destes estios onde se fizer necessario.
Utilizaremos o Pincel de Estilo para fazer a propagacao dos estilos, sempre que necessario,
uma vez que aprendizagem desta ferramenta redundou em grande aumento de
produtividade. Lembre-se de deixar o Pincel de estilo no modo persistente, quando
aplicavel...

Trabalhando com Sumarios — Op¢des da Caixa de Didlogo de Sumarios (T1)

A caixa de didlogo de Indices e sumdrios do Writer permite muitas formatagdes diferentes
para entradas de sumadrios. Mas, reitere-se, com as opg¢odes default, o usuario estard bem
assistido no que se refere a sumarios.

Atualizando os Sumarios com facilidade (T1)

Se vocé criou novas entradas no sumario, € bastante clicar, com o botao de atalho do rato,
sobre o sumario e selecionar “Atualizar Indice/Sumario”.

Sumario no Mesmo Nivel (T1)

Para entradas no mesmo nivel de sumario, simplesmente aplique o mesmo nivel de Titulo
Sumadrio Um Nivel Abaixo (T2)

Sumario Dois Niveis Abaixo (T3)

Para entradas de sumadrio de niveis inferiores, aplique o Estilo “Titulo ?”” um nivel abaixo,
conforme o desejado.

Um lembrete: ao editar o proprio sumario, ao invés de manipular os estilos “Titulo ?”, faga-
o com os estilos “Sumario ?” para cada nivel de entrada no sumario. Com a janela do
estilista exibida, fica facil saber a qual estilo determinado paragrafo esta tendendo: clique
sobre o paragrafo e o estilista chaveara automaticamente para o estilo em uso naquele
paragrafo.

Exercicio 2 — Pincel de Estilo; Marcadores e Numeracgao
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Diga, com poucas palavras, o que ¢ Pincel de Estilo e qual a sua importancia.
Qual a importancia da Ajuda Contextual?
Quando devo utilizar Marcadores ¢ Numeracao?

Porque os processadores de texto sempre t€ém, como fonte default, uma fonte serifada?

Exercicio 3 — Criar Mala Direta para os Outros Orgaos / Entidade

Faga um Mala Direta com o texto abaixo. Crie uma planilha com os campos: Nome, Funcio,
Entidade, com 5 (cinco) registros, para servir de BD para o Mala Direta:

“Teste de Mala Direta - Curso LibreOffice

Espago reservado para
os campos do BD

Sr. responsavel Monitoria:

Como ¢ do seu conhecimento, o “Curso Avancado de LibreOffice, Historico,
Writer e Calc”, a ser ministrado via EGP, durante o ano corrente, ao encargo
pedagogico / educacional dos proprios monitores da SEPLAG, ¢ destinado aos
colaboradores dos Orgios / Entidades que necessitam de Monitoria e atende a um
numero limitado de vagas. Por i1sso, colocamos sob a sua responsabilidade a escolha
do colaborador a ser indicado a fazer este curso, de acordo com a conveniéncia da sua
Coordenagao.

Atenciosamente,

José Pinduca Tarantinni
Assistente Pedagogico da Seplag”.

Exercicio 4 — Trabalho com Notas

Elabore um Projeto (bem pequeno, s6 para teste) de Tese Juridica. Colocar Anotagdes e
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dispd-las para seus colegas de modo a permitir a revisao deles. Nas revisdes, sugere-se
discutir sobre o status dos topicos, formatagdo, diagramagao e revisao.

Exercicio 5 — Definindo Planilhas

O que ¢ uma funcao, do ponto de vista de uma planilha?
O que ¢ uma formula?

Quando se aplica a formatacao condicional; qual a vantagem da formata¢ao condicional do
Calc, com relacao ao Excel, e qual a desvantagem?

Porque ¢ importante a utilizacdo do Assistente de Fungdes, mesmo para quem ja as domina?

Exercicio 6 — Verificagao Ortografica e Alinhamento de Texto

No exercicio abaixo, faca a corre¢do ortografica do texto e em seguida coloque o
alinhamento para “Justificado”. Descubra porque o Corretor Ortografico deu falso negativo
em algumas palavras. Discuta com seu(a) colega a possivel explicagdo para isso.

Transcreva, respeitando os erros ortograficos (sem as aspas):

“O que ¢ Formatar?”

Formatar é dar feicao ao documento. E torna-lo visualmente aceitavel e esteticamente
atraente. Deve-se primeiro fazer a digitagao do documento; s6 depois ¢ que se deve
proceder & formatacao! Em se fazendo assim, garante-se um maior achamento de defeitos
e / ou faltas que o ducomento pode, por ventura, apresentar.

O mais importante ¢ que se lembre de que formatar, ¢, em ultima analise, “polir” o
documento de modo a tornalo agradaveu a quem o leh.

Noés somos previlegiados: no tempo da maquina de escrever mecanica, nao havia como
editar sucessivas vezes um documento e s6 imprimi-lo quando estivesse totalmente pronto
para tal. Por isso, maos a obra™!

Observacao / Corregdes / Glossario:
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Achamento: Ato de Achar

Por Ventura: Por Sorte, Por Felicidade
Porventura: Por Acaso

Analise: Anélise (substantivo)
Maquina: Maquina (substantivo)

Exercicio 7 — Nogdes sobre Planilhas

O que uma planilha eletronica?

Qual a sua fungao?

Cite trés (3) exemplos de utilizacdo de uma planilha.

Qual foi a primeira planilha eletronica a se tornar um sucesso de vendas?

Qual o nome do inventor desta planilha?

De quanta memoria dispunha a méaquina Apple 11, sucesso de vendas na década de 80?

Exercicio 8 — Teste com Planilha

Crie uma planilha com dez (10) itens com os seguintes campos: Descricdo, Quant., Valor,
Valor em U$

Exercicio 9 — Planilha de Or¢camento

crie uma tabela com uma area destinada as suas despesas e outra destinada as receitas e em
um campo da planilha repercuta o total liquido.
faca um grafico demonstrativo desta planilha, refletindo as despesas e as receitas.

Exercicio 10 — Teste da Funcao Média

Crie uma planilha contendo os seguintes campos: Aluno, “Nota 17, “Nota 27, “Nota 37,
Participacao e Média. No campo “Media”, calcule a média dos quatro campos anteriores e
arredonde os valores para mais.
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Exercicio 11 — Graficos

Utilizando a planilha do Exercicio 7, faga um grafico demonstrativo das despesas X
Receitas; dé-lhe o seguinte titulo: “Demonstrativo Receitas X Despesas Orcamentarias”.

Exercicio 12 — Autotexto

Crie uma entrada de autotexto contendo, por extenso, o nome do seu local de trabalho.
Utiliza, como atalho, o nome sintético deste (sigla).

Exercicio 13 — Autotexto (Lorem Ipsum)

Selecione o texto abaixo. Transforme-o em um autotexto para preenchimento de paginas,
como o TP. Daremos a ele o sugestivo nome de Lorem:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam lacinia mauris eu elit vestibulum
pulvinar. Donec ac augue id lacus semper cursus. Cras venenatis felis sit amet arcu facilisis
volutpat. Morbi vulputate nibh a enim elementum sagittis. Phasellus faucibus quam nec leo egestas
sagittis. Suspendisse lectus augue, scelerisque et dapibus eu, scelerisque vitae turpis. Aliquam eget
aliquam orci. Aliquam interdum pharetra nunc, non egestas arcu aliquam non.

Nam dictum pulvinar nulla eu tristique. Vivamus non odio erat. Sed in purus purus, sed convallis
urna. Vestibulum libero dui, mollis in commodo ac, venenatis nec neque. Nullam a massa massa,
vel fringilla lacus. Phasellus vel risus eu ante ultricies sagittis eget vitae justo. Nulla egestas
tincidunt lorem at eleifend. Phasellus tincidunt gravida sapien. Curabitur in ipsum magna, nec
adipiscing tellus. Aenean dignissim urna et lectus mattis tempus. Quisque metus metus, aliquam sit
amet pulvinar vitae, auctor et risus. Integer et risus neque. Sed sem risus, imperdiet a ultricies vitae,
commodo eu nisi. Cras vel turpis purus, sed pulvinar quam. Phasellus non arcu elementum urna
bibendum suscipit eget ultrices sem. Fusce id quam ac leo tempor dictum ut eu lacus.

Suspendisse ultricies auctor consectetur. Suspendisse cursus interdum augue non elementum.
Pellentesque vestibulum sagittis porta. Curabitur nibh orci, facilisis sed lobortis nec, aliquet non
felis. Integer urna neque, posuere id iaculis elementum, fermentum ac tellus. Donec porta, dui at
suscipit feugiat, est sem pellentesque dolor, a hendrerit eros est at elit. Nam pellentesque dui in
augue vehicula eget imperdiet nisi euismod. Suspendisse fermentum, ligula et fringilla venenatis,
magna tortor tempus nisl, ac pellentesque ligula nibh eget enim. Vivamus scelerisque lorem odio.

Nunc accumsan placerat pulvinar. Nullam nibh lorem, sodales vestibulum rhoncus sit amet,
fermentum aliquam nibh. Morbi blandit auctor mi, vulputate vehicula erat commodo nec. Sed porta
interdum dictum. Proin non purus quis neque facilisis pretium. Integer vel pellentesque tellus.
Praesent eget lectus dolor. Aenean dignissim euismod lorem non molestie. Sed condimentum
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imperdiet ornare. Ut vitae nunc purus, sed iaculis nisl. Pellentesque bibendum congue mi in
euismod. Vivamus tincidunt vehicula felis, sed scelerisque lectus egestas sit amet. Mauris sem
libero, tempor at mattis eget, dictum mollis ligula. Aenean ut dui a felis ullamcorper semper in vel
sem.

Praesent a nunc vitae lectus elementum imperdiet at eu ligula. Phasellus eu sapien nec tortor
rhoncus consequat ac quis nunc. Curabitur porttitor nulla vitae nisi rutrum in rhoncus elit ultricies.
Proin id mi in turpis lobortis accumsan ac eget justo. Quisque auctor, tortor in hendrerit imperdiet,
ligula urna pellentesque neque, nec consequat nunc massa sit amet eros. Aenean viverra sapien
egestas magna venenatis sit amet pharetra erat rutrum. Donec luctus nibh et diam euismod quis
cursus nisi dignissim. Suspendisse ac vehicula ligula. Donec tempor diam sed nunc varius sagittis.
Aenean facilisis nulla non arcu cursus eu iaculis lectus blandit. Integer gravida placerat malesuada.
Cras fermentum sapien nec magna placerat vitae dictum purus elementum. Integer congue eleifend
laoreet. Praesent id arcu purus.

Enderecos uteis

e Portal do LibreOffice — aqui vocé baixa a suite livre e gratuita e muito mais:
complementos, corretores ortograficos, modelos, férum, etc; nao deixe de visitar
também o portal internacional do TDF - The Document Foundation;

e How To do OpenOffice (Wiki) - (inglés) — contém muitas dicas, informagdes
técnicas ¢ HowTo's para toda a Suite OpenOffice;

e libreOffice.org, Escritorio Aberto — um local a ser visitado sempre, pois € o local, no
portal do BrOffice.org, onde os usudrios postam suas contribuigdes de documentos
do BrOffice.org (modelos, cartdes de visita, controle orcamentario, etc);

e Lotus Symphony Download Page — neste enderego, vocé faz a baixa (download)
do Lotus Symphony Suite (IBM), uma suite livre, como o LibreOffice e o
OpenOffice;

o Sitio da WikiPedia — aqui ¢ onde vocé vai resolver aquela duvida sobre a
sopinha de letras que o técnico de informatica repetiu 'N' vezes na sua frente e
vocé ficou matutando sobre o significado de tudo aquilo. E um portal de
referéncia técnica muito bom, mesmo que se recomende parcimdnia no aceitar
o conteudo sem checar outras fontes, j& que a maior virtude da biblioteca
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virtual mais famosa ¢ também, as vezes, seu pior defeito: as alteracdes e erros
sdo constantes. Mas, como fonte de consulta, deve sempre ser visitada;

Péagina do Google (portugués) — ndo se poderia deixar de citar este utilissimo
sitio, pois, além de ser o maior portal de busca e de conteudo (vide Youtube,
também do Google) acessivel que existe, ¢ uma das empresas que tém
contribuido bastante e incentivado o Software Livre (Google Summer of Code
¢ um exemplo);

Mascote Tux em SVG — aqui € o endereco de uma das versdes do Tux mais
bonitas, em formatos SVG e PNG;

Portal SL do Governo Federal — portal do Governo Federal que promove o SL
e divulga suas acdes, além de disponibilizar softwares diversos para todo o
Brasil e paises vizinhos;

LibreOffice para Leigos — Portal que retine dicas e truques para quem quer
aprender e dominar o LO. Nao se deixe enganar pelo 'leigos'. Ha bastante
material para usudrios avangados, também,;

LibreOffice para Leigos (em inglés);

COETI / SEPLAG-Ce — Pagina da Coordenadoria de Estratégias de TI da
Seplag — Ceara. Aqui vocé interage com o pessoal que contribui € normatiza
estratégias de TIC no Ceard, junto com a ETICe e a propria Seplag. E possivel
baixar tutoriais e apostilas sobre varios assuntos ligados a TIC;

Pagina de SL do Governo do Ceard — Pagina de SL do Ceard. A exemplo do
sitio da COETI, aqui ¢ possivel baixar aplicativos, comparar desempenho ¢
recursos de softwares livres e também baixar material didatico;

EGP — Cearda — Escola de Gestdo Publica do Estado do Ceara. Entidade
responsavel por todo o leque de agdes que lidem com capacitacdo de
colaboradores da Administracao Publica do Estado do Cear4;

Brief History of SpreadSheets — apresenta, em inglés, a historia das planilhas
eletronicas, indo aos primérdios, quando as planilhas eletronicas poderiam ser
implementadas somente em mainframes;
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Secretaria
SEPLAG

Viva O Linux: Dominando o BrOffice.org com o Uso de Estilos — aqui, o autor
(Morvan) apresenta uma trilogia de estudo do BrOffice.org Writer em um sitio
sobre Linux e SL;

Pagina do Andrew Pitonyak sobre Automacdo e Macros no LO — excelente
fonte de consulta para quem procura topicos avangados em programacdo de
macros;

Document Foundation.org - Macros — pagina da TDF sobre Macros e elos de
ligacdo para paginas ligadas ao tema;

UNO, na Wikipedia — Descri¢do ¢ Definicdo do UNO, na Wikipedia

Iniciando com Macros (Eng) — outra pagina da TDF sobre Macros; basico;
mostra rudimentos para construir macros, com ou sem o uso do UNO;

OpenClipArt.Org — colecao de Cliparts universais gratuita e livre. Para quem
usa o S. O. Linux, ¢ possivel baixar os Cliparts a partir de repositorios;

Text Document: More Than Just Text — rudimentos sobre trabalho com macros
e campos de documentos;

OpenOffice: trabalhando com campos de texto — Pagina muito util para quem
quer treinar com campos de texto;

Bernard Marcelly - Macros e o XRay — pagina do Bernard Marcelly sobre a
ferramenta XRay. Ferramenta fundamental para o programador que deseja
inspecionar e escrever codigo para o LibreOffice. A partir deste elo ¢ possivel
fazer a descarga do XRay;

Péagina do Paolo Mantovani sobre o Dispatch to API Macro Recorder — esta ¢ a
pagina onde vocé baixa esta Util ferramenta de programagao;

How LibreOffice Writer Tops MS Word: 12 Features — aqui, o autor lista doze
recursos que fazem o Writer ser superior ao MsWord; no mesmo artigo, tem o
“link” para a resposta de outro autor, com onze recursos que tornam o MsWord
superior ao Writer. Interessantes leituras;

Pagina de Referéncia Técnica / Cartdes de Referéncia — Aqui vocé baixa
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cartoes de referéncia, manuais e varios outros tipos referéncia técnica de toda
a suite, inclusive sobre API e ainda tem os novos manuais técnicos da série
4.Xx do LO;

e Pigina de Complementos / Modelos do LibreOffice — aqui vocé encontra
Extensdoes e Modelos de documentos do LibreOffice. Podem-se buscar
extensoes, também, a partir do painel Central do LibreOffice.

Programas utilizados na confecgao desta apostila:

Sistema Operacional: Linux (Distribuicao: Fedora 20 | Kubuntu 14.04)

Ambiente Grafico: KDE com Decorations habilitado

Suite de produtividade: LibreOffice ver. 4.2.x (apostila exportada para Adobe PDF
utilizando recurso nativo do LibreOffice)

Navegacao Internet: Firefox ver. 30.x.x

Salvamentos de Tela: Ksnapshot, do KDE.
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