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Introducao

Este capitulo descreve algumas personaliza¢gdes comuns que se podem realizar. No LibreOffice
pode-se personalizar 0s menus, as barras de ferramentas e os atalhos de teclado, adicionar novos
menus e barras de ferramentas e associar macros a eventos. Contudo ndo se pode personalizar
menus de contexto (acedidos por clique do botéo direito do rato).

Outras personalizagdes podem ser feitas com facilidade através de extensdes que podem ser
instaladas do sitio web do LibreOffice ou outros fornecedores.

As personalizagbes de menus e barras de Ferramentas podem ser guardadas num
Nota modelo. Para o fazer, guardar primeiro num documento e depois gravar o documento
como modelo.

Nota para utilizadores Mac

Algumas sequéncias de teclas e itens de menu séo diferentes num Mac daqueles que sao
usados no Windows e no Linux. A tabela abaixo fornece algumas substituicbes comuns para as
instrugdes deste capitulo. Para uma lista mais detalhadas veja a aplicagéo Ajuda.

Windows ou Linux Equivalente Mac Efeito

Escolha no menu LibreOffice > Preferéncias Acesso as opcbes de configuracéo
Ferramentas > Opcdes

cligue botéo direito CTRL+clique Abre um menu de contexto

CTRL (Control) # (Comando) Utilizado com outras teclas

F5 Shift+38+F5 Abre o Navegador

F11 F+T Abre a janela Estilos e formatacao

Personalizar o conteudo de um menu

Além da alteracdo da fonte de texto usada num menu (descrita no Capitulo Configurar o
LibreOffice) podem adicionar-se e rearranjar categorias da barra de menu, adicionar comandos
aos menus e fazer outras alteracdes.

Personalizar menus:
1) Escolha “Ferramentas > Personalizar...”
2) No dialogo “Personalizar’ escolha o separador “Menus”.
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Personalizar

Menus | Teclado Barras de ferramentas Eventos
Menus do LibreOffice Writer
Menu : Novo...
Menu -
Conteddo do menu
Entradas BWroo adicionar...
Abrir...
- Modificar -
Documentos recentes
Assistentes *
3¢ rFechar
i Guardar
E Guardar como...
q Guardar como modelo...
Guardar em LibreOffice Writer :
Descricao
Cria um novo documento do LibreOFfice. [ ]
Aceitar Cancelar Ajuda Repor

Imagem 1. Pagina Menus no dialogo Personalizar

3) Na lista descendente “Guardar em” escolher se se quer guardar este menu alterado para
a aplicagdo (por exemplo o LibreOffice Writer) ou para um documento escolhido (por
exemplo DocumentoExemplo.odt).

4) Na seccdo “Menus do LibreOffice [nome do programa (exemplo: Writer)]” escolher a
lista descendente “Menu” 0 menu que quer personalizar. A lista inclui todos os menus
principais bem como os sub-menus (menus contidos sob outro menu). Por exemplo, além
de Ficheiro, Editar, Ver e outros ha Ficheiro | Guardar e Editar | Alteragfes. Os comandos
disponiveis para o menu escolhido sdo apresentados na parte central da caixa de didlogo.

5) Para personalizar o menu escolhido, pressionar o botdo “Modificar’. Pode-se ainda
adicionar comandos a um menu pressionando o botdo “Adicionar’. Estas acdes séo
descritas nas secc¢des seguintes. Utilizar as setas “Acima” e “Abaixo” ao lado da lista de
“Entradas” para mover o item de menu escolhido para uma posicéo diferente.

6) Quando terminar todas as alteracdes, pressionar “Aceitar” para guardar.

Criar um novo menu
Na pagina “Menus” da caixa de diadlogo “Personalizar”, pressionar “Novo...” para visualizar a
caixa de dialogo “Novo Menu” mostrado na Imagem 2.

1) Introduzir o nome do menu novo na caixa “Nome do menu”.

2) Utilizar os botBes com as setas as setas “Acima” e “Abaixo” para deslocar 0 menu novo
para a posicao desejada na barra do menu.

3) Pressionar “Aceitar” para guardar.
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O menu novo aparece agora na lista de menus do didlogo “Personalizar” (Aparecera na
propria barra de menus depois das personaliza¢des serem guardadas). Depois de criar um menu
novo é necessario adicionar-lhe alguns comandos como se descreve em “Adicionar um comando
a um menu”.

Nome do menu Aceitar

Nove menu 1
Cancelar

Posicdo do menu .
g Ajuda
Ficheiro

Editar

ver

Inserir
Formatar
Tabela
Ferramentas
Janela
Ajuda

Novo menu 1

=

Imagem 2: Adicionar um novo menu

Modificar menus existentes

Para modificar um menu existente tenha sido construido ou embutido pelo utilizador, pode-se
escolher a partir da lista “Menu” e pressionar o botdo “Menu” para apresentar a lista descendente
das modificagdes: “Mover”, “Mudar nome”, “Eliminar’. Nem todas estas modificagbes podem ser
aplicadas a todas as entidades na lista “Menu”. Por exemplo, “Mudar nome” e “Eliminar’ nédo
estdo disponiveis para os menus fornecidos e “Mover” ndo esta disponivel para os sub-menus.

Para mover um menu (tal como “Ficheiro”) escolher “Menu > Mover”. Sera aberto uma caixa
de didlogo semelhante a da Imagem 2 (mas sem a caixa “Nome do menu”). Utilizar os botdes
setas “Acima’ e “Abaixo” para mover 0 menu para a posi¢cédo desejada.

Para mover sub-menus (tais como ‘Ficheiro” | “Enviar’), escolher no menu principal
(“Ficheiro”) na lista “Menu” e depois na seccao “Contetdo do Menu” da caixa de dialogo escolher
o sub-menu (“Enviar”) na lista de “Entradas” e utilizar as teclas com as setas para 0 mover acima
ou abaixo na sequéncia. Os sub-menus sao facilmente identificaveis na lista de “Entradas” através
dum pequeno triangulo negro a direita do seu nome.

Além de se poder mudar o nome, pode-se associar uma letra ao nome de um menu
personalizado, a qual aparecera sublinhada para que possa ser usada como atalho de teclado. O
menu pode ser escolhido através da pressdo simultdnea das teclas Alt e dessa letra. Os sub-

menus existentes podem ser editados para alterar a letra que é utilizada para a sua escolha
através do teclado quando o menu respectivo esta aberto.

1) Escolher um menu personalizado ou um sub-menu na lista descendente “Menu”.

2) Pressione o botdo “Menu” e escolher “Mudar nome”.

3) Adicionar um til (~) antes da letra que se quer utilizar como acelerador de acesso. Por
exemplo, para escolher o comando de sub-menu “Enviar” pela pressdo de n (depois de
abrir o menu “Ficheiro” usando Alt+F) introduzir E~nviar. Isto altera o valor por defeito E.
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E possivel usar uma letra que ja esteja em utilizac&o na lista menu (por exemplo no
menu Inserir, a letra v é utilizada como acelerador para Envelope e para Video e
audio). Contudo, se possivel deve utilizar uma letra ndo escolhida para simplificar a
navegacao do utilizador.

Nota

Adicionar um comando a um menu

Podem adicionar-se comandos aos menus fornecidos ou aos menus criados pelo utilizador. Na
caixa de didlogo “Personalizar’, escolher 0 menu na lista “Menu” e pressionar o botéo
“Adicionar”’ na seccédo “Conteudo do Menu”.

Na caixa de diadlogo “Adicionar comandos” (Imagem 3) escolher uma categoria de seguida o
comando e pressionar “Adicionar”. A caixa de didlogo permanece aberta para que se possa
escolher varios comandos. Quando se terminar de adicionar comandos, pressionar “Fechar”. De
volta a caixa de didlogo “Personalizar’ é possivel usar os botdes de setas “Acima” e “Abaixo”
para ordenar os comandos ha sequéncia que mais agrada.

Adicionar comandos @

Para adicionar um comando a um menu, seledone & categoria e, em seguida, o comando. Também pode arrastar o Adicionar
comando para a lista de comandos no separador Menus na caixa de dislogo Personalizar.

Fechar

Categoria Comandos
s = = g e
Modelos =1 Abrir
Ver Aiud
Editar . Aluda
Opcies ‘&5 Ajuda do LibreOffice
BASIC Ajuda para a ajuda
Inserir Assistente : Origem de dados de enderego
Documentos Assistente da ajuda
Farmato X N
Mavegar Assistente: Apresentacdo
Campos de controlo Assistentes
Tabela Barras de ferramentas
gi?:;:;réﬁco @ Base de dados bibliografica
Dados 4 Carregar LRL
Moldura Créditos do LibreQffice
Mumeragao Criar documento HTML

Modificar
Interno
Macros do LibreOffice

Criar modelo global de documentos
Dicas suplementares

Documentos recentes

Editar macros

Enviar comentarios

Descricdo

Imagem 3: Adicionar um comando a um menu

Modificar entradas de menu

Além de se poder alterar a sequéncia das entradas num menu ou sub-menu, € possivel ainda
adicionar sub-menus, mudar o nome ou eliminar entradas e acrescentar separadores de grupo.

Para iniciar o procedimento, escolher o menu ou sub-menu a modificar da lista “Menu” préxima
do topo da janela “Personalizar” e escolher, na lista “Entradas” na parte do “Conteudo do
Menu”, a entrada que se pretende alterar. Pressionar o botdo “Modificar’ e escolher a acdo
pretendida da lista descendente de acdes disponiveis.

A maioria das acBes € auto-explicativa. “Criar um grupo” adiciona uma linha de separacao
depois da entrada realgada.
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Personalizar barras de ferramentas

As barras de ferramentas podem ser personalizadas de varias formas, incluindo a escolha dos
icones visiveis e a ancoragem da posi¢do de uma barra de ferramentas atracada (como descrito
no Capitulo Introducdo ao LibreOffice) e adicionar ou eliminar icones (comandos) da lista dos
disponiveis numa barra de ferramentas. Pode-se também criar novas barras de ferramentas. Esta
seccao descreve como criar novas barras de ferramentas e adicionar ou eliminar icones as barras
existentes.

Para chegar a caixa de didlogo de personalizagédo de barras de ferramentas seguir qualquer uma
das instrucdes seguintes:

* Na barra de ferramentas, botdo direito do rato e escolher “Personalizar barra de
ferramentas”.

¢ Escolher na barra de menu “Ver > Barras de ferramentas > Personalizar”.

* Escolher na barra de menu “Ferramentas > Personalizar” e ir para o separador “Barras
de ferramentas”.

Personaliza

Menus | Tedado |Barras de ferramentas Fventos

Barras de ferramentas do LibreOffice Writer

Barra de ferramentas |Padr5|:| - | [ Movo, .. ]

[ Barra de ferramentas |~ ]

Conteldo da barra de ferramentas
Comandos B | Carregar URL i [ Adicionar. .. ]

D Have [ Maodificar A ]
D Movo documento a partir de r B

Abrir.,..
El Guardar *
Guardar coma...

[] Documenta por correio eletrd

[ Fditar ficheirn b
>

MEEOEEOER

Guardar em |Li|:|rEOf'ﬁ|:E Writer hd |

Descricdo
Imagem 4. A pagina Barra de ferramentas no diélogo Personalizar

Modificar as barras de ferramentas existentes

Para modificar uma barra de ferramentas existente:

1) Escolher na lista descendente “Guardar em” se se pretende guardar a barra de
ferramentas alterada para a aplicagdo (por exemplo o Writer) ou para um documento
escolhido.

2) Na seccdo ‘“LibreOffice [nome do programa (exemplo: Writer)] > Ferramentas”
escolher da lista descendente “Barra de Ferramentas” qual a barra que se pretende
personalizar.

Personalizar barras de ferramentas 8



3) Pressionar o botdo “Barra de Ferramentas” ou “Modificar’ e adicionar comandos a uma
barra pressionando o botédo “Adicionar’. Pode-se igualmente criar uma barra de
ferramentas nova pela pressao do botdo “Nova’. Estas acdes sdo descritas nas seccdes
seguintes.

4) Na finalizacao de todas as alteracdes, pressionar “Aceitar” para guardar.

Criar uma barra de ferramentas nova
Para criar uma barra de ferramentas nova:

1) Escolher na barra de menu “Ferramentas > Personalizar > Barras de ferramentas”.

2) Pressionar “Novo”. Na caixa de dialogo “Nome” introduzir o nome da nova barra de
ferramentas e escolher na lista “Guardar em” onde guardar esta alteracdo: na aplicagdo
(por exemplo: Writer) ou no documento escolhido. Por fim pressionar “Aceitar”.

Mome da barra de ferramentas

Mova barra de ferramentas 1
Cancelar

Guardar em
LibreOffice Writer hd Ajuda

A barra de ferramentas nova aparecera na lista de barras de ferramentas na caixa de dialogo
“Personalizar”. Depois de criar uma barra de ferramentas nova sera preciso adicionar-lhe alguns
comandos, como se descreve seguidamente.

Adicionar um comando a uma barra de ferramentas

Se a lista de bot6es disponiveis para uma barra de ferramentas néo inclui todos os comandos
desejados que se deseja que ela tenha, outros poderao ser adicionados. Para uma nova barra de
ferramentas este procedimento é obrigatério.

1) No separador “Barra de ferramentas” da caixa de dialogo “Personalizar’, escolher na
lista “Barra de ferramentas” a barra que se pretende e pressionar, na sec¢do “Conteudo
da barra de ferramentas” da caixa de dialogo, o botdo “Adicionar”.

2) A caixa de dialogo “Adicionar comandos” é a mesma que a usada para a adi¢cdo de
comandos a menus (Imagem 3). Escolher uma categoria e depois o comando e por fim
pressionar “Adicionar’. A caixa de didlogo permanecera aberta para que se possa
escolher véarios comandos. Quando se terminar de adicionar comandos, pressionar
“Fechar”. Se se inserir um item que nao tenha um icone associado, a barra de
ferramentas ira mostrar o nome completo do item: na seccdo seguinte descreve-se como
escolher um icone para um comando duma barra de ferramentas.

3) De volta a caixa de didlogo “Personalizar” pode-se usar os botdes com setas acima e
abaixo para organizar os comandos na sequéncia que se preferir.

4) No fim das alteracdes, pressionar “Aceitar” para guardar.
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Escolher icones para os comandos numa barra de ferramentas

Os botbes das barras de ferramentas habitualmente sdo representados com icones e nao com
palavras, mas acontece que nem todos os comandos tém icones associados.

Para escolher um icone para um comando, seleccionar o comando e pressionar “Modificar >
Alterar icone”. Na caixa de diadlogo “Alterar icone” pode-se percorrer 0os icones disponiveis,
escolher um e pressionar “Aceitar” para 0 associar ao comando.

icones

A=Y B
EhelZ0d v @ e
BlvyRphkgeEEC

Importar...

Eliminar...

Nota:
O icone deve ter 26x26 pixeis para uma melhor qualidade. Os icones com
tamanho diferente serao ajustados automaticamente.

Aceitar Cancelar Ajuda

Imagem 5: Dialogo Alterar icone

z

Para utilizar um icone personalizado, € necessario crid-lo primeiramente num programa de
edicdo gréafica e posteriormente importa-lo para o LibreOffice pressionando o botédo “Importar’ na
janela “Alterar icone”.

Atencao! ] . : ~ o
¢ Os icones personalizados devem ter a dimenséo 26x26 pixeis para apresentarem a
A melhor qualidade e ndo devem conter mais que 256 cores.

Exemplo: Adicionar um icone de Fax a uma barra de ferramentas

E possivel personalizar o LibreOffice de modo a que através de um simples clique sobre um icone
seja enviado automaticamente o documento corrente como um fax.

1) Assegurar que o dispositivo de fax esta instalado. Consular a documentacdo do modem de
fax para mais informacéo.

2) Escolher “Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer > Imprimir”. Abrir-se-4 uma caixa
de didlogo mostrado na Imagem 6.

3) Escolher da lista descendente “Fax” o dispositivo e pressionar “Aceitar”.

4) Na barra de ferramentas “Standard”, fezer um clique com o bot&o direito do rato. No menu
descendente escolher “Personalizar barra de ferramentas”. Sera aberto o separador
“Barra de ferramentas” da janela “Personalizar’ (Imagem 4). Pressionar “Adicionar”.

5) Na caixa de dialogo “Adicionar comandos” (Imagem 7) escolher “Documentos” na lista
“Categoria’ e “Enviar fax padrao”, na lista “Comandos”. Pressionar “Adicionar”. Pode-se
agora ver o novo icone na lista “Comandos”.

Personalizar barras de ferramentas 10



6) Na lista “Comandos” pressionar 0s botdes com as setas acima e abaixo para posicionar o
novo icone no lugar desejado. Pressionar “Aceitar”’ e depois “Fechar”.

Opcdes - LibreOFfice Writer - Imprimir

Geral
Memdria
Ver
Imprimir
Caminhos
Cores
Tipos de letra
Seguranga
Personalizacao
Aspeto
Acessibilidade
Avancgado
» Carregar/Guardar
P Definigoes de idioma
¥ LibreOffice Writer
Geral
Ver
Auxiliares de Fformatacao
Grelha

TiEos de letra base (Ocidental)

Tabela

Alteragoes

Comparacgao

Compatibilidade

Legendas automaticas

Correio eletronico em série
B LibreOffice Writer/Web

Conteudo Paginas Comentarios

v/ Imagens e objetos v/ Paginas esquerdas *) Nenhuma

+/ Controlos de formulario + Paginas direitas Apenas comentarios

v/ Fundo de pagina Brochura Fim do documento
Imprimir texto a preto Fim da pagina
Texto oculto
Marcador de posicao
Outra
Imprimir automaticamente paginas em branco
Tabuleiro de papel definido na impressora
Fax |[Nenhum] =
Aceitar Cancelar Ajuda Reverter

Imagem 6: Configurar o LibreOffice para envio de faxes

A barra de ferramentas tem agora um novo icone para enviar 0 documento corrente como um

fax.

Para adicionar um comando a uma barra de ferramentas, selecione a categoria e, em seguida, o comando. Depois, arraste
o comando para a lista de comandos no separador Barras de ferramentas na caixa de didlogo Personalizar.

Categoria

Aplicacdo
Modelos
Ver
Editar
Opgdes
EBASIC
Inserir
Formato
Mavegar
Campos de controla
Tabela
Desenho
Objeto grafico
Dados
Moldura
Mumeracao
Modificar
Interno
Macros do LibreOffice

Eechar
Comandos
s Aplicar estilo V. Ajuda
Assinatura digital
Assinaturas digitais

Assistente de impressao em série
Cancelar saida
Criar resumao automético
Dar entrada
Dar saida
EZ—’EI Definigies de impressora
Documento por correio eletrénico
@ Editar ficheiro
[Enviar fax padrao
Enviar por bluetooth
Exportar
Exportar coma PDF
Exportar diretamente como PDF
¥ Fechar

[ Gnardar b
< >

Imagem 7: Adicionar um comando Enviar Fax a uma barra de ferramentas

Atribuir teclas de atalho

Além de se poder utlizar os atalhos de teclado embutidos, é possivel definir

atalhos

personalizados. Pode-se associar atalhos a fun¢des padréo do LibreOffice ou a macros e guarda-
las para utilizacdo em todo o pacote LibreOffice.

Atribuir teclas de atalho
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E importante lembrar que existem teclas de atalho pré-definidas do sistema
operativo ou do LibreOffice. Muitas associacdes de teclas sao atalhos reconhecidos

Atencao! universalmente, tais como F1 para a “Ajuda” e espera-se que ao escolhé-los se
alcancem os resultados esperados. Apesar de facilmente se poder repor os atalhos
definidos por defeito no LibreOffice a alteracdo de atalhos de teclado comuns pode

causar confusdo, especialmente se outros utilizadores partiliharem o mesmo
computador.

Para adaptar atalhos as necessidades, utilizar a caixa de dialogo “Personalizar” como descrito

abaixo.
1)
2)

3)
4)

5)

Nota

Escolher “Ferramentas > Personalizar > Teclado”.

Para que a associacdo do atalho esteja disponivel em todos os componentes do
LibreOffice, na janela “Personalizar”, pressionar o botéo “LibreOffice”.

Em seguida escolher a funcéo pretendida nas listas “Categoria” e “Funcao”.

Escolher as teclas de atalho desejadas na lista “Teclas de atalho” e pressionar o botdo
“Modificar” no canto superior direito.

Pressionar “Aceitar” para confirmar a alteracdo. Agora as teclas de atalho irdo executar a
funcdo escolhida no passo 3 acima, sempre que forem pressionadas.

Todas as teclas de atalho para a “Funcao” escolhida sdo listadas na caixa de
selecdo “Tecla”. Se a lista “Tecla” estiver vazia, indica que nado existe qualquer
combinacdo de teclas definida. Sempre que se quiser (re)associar uma combinacéo
de teclas ja em utilizacdo, deve-se primeiro apagar a combinacdo existente. As
teclas de atalho que estdo sombreadas na listagem da caixa de didlogo
“Personalizar”, tais como F1 e F10 ndo podem ser reassociadas.

Exemplo: Atribuir estilos a teclas de atalho

Para acelerar o processo de edi¢cdo de documentos, é possivel configurar atalhos de teclado para
associar rapidamente a estilos no documento. Alguns atalhos estédo pré-definidos, tais como Ctrl+0
para o estilo de paragrafo “Corpo do texto”, Ctrl+1 para o estilo “Titulo 1" e Ctrl+2 para “Titulo 2.
Estes atalhos podem ser modificados.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pressionar “Ferramentas > Personalizar > Teclado”. Abrir-se-4 o separador “Teclado”
na janela “Personalizar” (Imagem 8).

Para ter a associacdo do atalho de teclado disponivel apenas num componente (por
exemplo no Writer), escolher o nome do componente no canto superior direito da pagina
ou se se pretender que esteja disponivel em todos os componentes, escolher a opgao
“LibreOffice”.

Escolher os atalhos de teclado que se quer associar a um estilo. Neste exemplo foi
escolhido o Ctrl+9. Isto activa o botédo “Modificar”.

Na seccdo “Fungdes” na parte inferior da janela percorrer a lista “Categoria” para
“Estilos”. Pressionar o simbolo de expansao (habitualmente um sinal + ou um triangulo)
para expandir a lista de estilos.

Escolher a categoria do estilo. (Neste exemplo utilizou-se um “estilo de paragrafo” mas
pode-se escolher um “estilo de carater” ou outros). A lista “Fung¢@o” ira mostrar os nomes
dos estilos disponiveis para a categoria escolhida. O exemplo mostra alguns dos estilos
pré-definidos do LibreOffice.

Para associar Ctrl+9 como combinacao de teclas ao estilo Lista 1, escolher “Lista 1” na

lista “Funcao” e depois clicar em “Modificar’. Ctrl+9 aparecerd agora na lista “Tecla” a
direita e na caixa “Teclas de atalho” no topo aparecera “Listal” ao lado de “Ctrl+9".
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7) Efetuar qualquer outras alteracdes pretendidas e depois pressionar “Aceitar” para guardar
estas definicdes e fechar a janela.

Personalizar

Menus | Teclado | Barras de ferramentas Eventos
Teclas de atalho . .
LibreOFfice
Shift+insert .
shift+Delete ) Writer
cerl+0 Corpo do texto =
Ctrl+1 Titulo 1 Modificar
Ckrl+2 Titulo 2
cerl+3 Titulo 3 Eliminar
Ctrl+4 Titulo 4
ctrl+5 Titulo 5
ctrl+6
Ctrl+7 Carregar...
cerl+8
Ctrl+9 Lista 1
Guardar...
cerl+A -
Ctrl+B Negrito Repor
Fungoes
Categoria Fungao Teclas
Moldura Inicio da numeracao 5
Numeragao Legenda
Modificar Linha horizontal
Interno Lista
P Macros do LibreOffice Lista 1
¥ Estilos Lista 2
Caracter Lista 3
Lista 4
Moldura Lista 5
Paginas Nota de despedida
Numeragao e Saoas
Aceitar Cancelar Ajuda Repor

Imagem 8. Definir atalhos de teclado para aplicar estilos

Guardar as alterac6es num ficheiro

As alteragOes feitas as associacdes de atalhos de teclado podem ser guardadas num ficheiro de
configuracéo de teclado para utilizag&o posterior permitindo desse modo criar e aplicar
configuracdes diversas a medida das necessidades. Para guardar os atalhos de teclado num
ficheiro:

1) Depois de fazer as associacbes de atalhos de teclado, pressionar no botdo “Guardar’ do
lado direito da caixa de dialogo “Personalizar” (Imagem 8).

2) Na caixa de didlogo “Guardar configuracao do teclado” e na lista “Guardar como tipo”,
escolher “Todos os ficheiros”.

3) Em seguida, introduzir um nome para o ficheiro da configuracdo de teclado na caixa
“Nome do ficheiro” ou escolher um nome existente na lista. Se for necessario, navegar
para encontrar ou gravar ficheiros noutras localizacoes.

4) Pressionar “Guardar”. Aparecera uma caixa de dialogo de confirmacao no caso de poder
ocorrer a sobreposi¢cdo dum ficheiro existente, caso contrario ndo havera resposta e o
ficheiro sera guardado.
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Carregar uma configuracao de teclado guardada

Para carregar um ficheiro de configuracdo de teclado guardado e substituir a configuracéo
existente, pressionar o botdo “Carregar” do lado direito da caixa de dialogo “Personalizar’ e
depois escolher o ficheiro de configuracdo a partir da caixa de didlogo “Carregar configuracao
do teclado”.

Repor atalhos de teclado

Para repor todos os atalhos de teclado para os valores por defeito, pressionar o botdo “Repor”
no canto inferior direito na caixa de didlogo “Personalizar”. Utilizar esta funcionalidade com
cuidado visto que ndo sera apresentado nenhum dialogo de confirmacédo; os valores por defeito
serao repostos sem qualquer aviso ou outro pedido ao utilizador.

Associar macros a eventos

No LibreOffice, qualquer procedimento que ocorre tem o nome de evento. Exemplos de
eventos podem ser quando um documento é aberto, uma tecla é pressionada ou o rato se
movimenta sobre um bot&o. Pode associar-se uma macro a um evento de forma que a macro é
executada quando o evento ocorre. Um caso comum € associar ao evento “abrir documento” a
execucdo duma macro que faz certas tarefas de configuragéo relativas ao documento.

Para associar uma macro a um evento, utilizar o separador “Eventos” da caixa de didlogo
“Personalizar”.

Adicionar funcionalidades com extensoes

Uma extensdo é um pacote de software que pode ser instalado no LibreOffice para |he
adicionar uma nova funcionalidade.

Algumas extensdes sdo embutidas na distribuicdo do LibreOffice e instalam-se em conjunto
com o programa. Outras podem ser descarregadas de varios sitios web. O catalogo oficial de
extensodes localiza-se em http://extensions.libreoffice.org/. Estas extensdes sdo gratuitas.

Algumas extensfes de outras fontes sdo gratuitas e outras séo disponibilizadas com uma taxa.
Veja as descri¢cdes para saber que licengas e taxas se aplicam naquelas que Ihe interessam.

Instalar extensoes

As extensdes podem ser aplicadas por qualquer uma das trés formas seguintes.
1) Diretamente do ficheiro *.oxt no navegador de ficheiros do sistema.
2) Desde o navegador web se este poder ser configurado para abrir ficheiros deste tipo a
partir duma hiperligagdo numa péagina web.

3) Diretamente através de “Ferramentas > Gestor de Extensdes” pressionando
“Adicionar”.

Para instalar diretamente um ficheiro *.oxt guardado no sistema, bastara fazer um duplo clique
sobre 0 mesmo ficheiro. Para instalar a partir de um navegador devidamente configurado,
escolher a hiperligacdo e depois escolher a op¢éo de abrir o ficheiro.

Em ambos os casos, depois de aberto o “Gestor de extensdes”, abre-se-a uma caixa de
didlogo de alerta para confirmar a instalacdo. Num sistema multi-utilizador o ficheiro é instalado
como ficheiro “apenas para o utilizador” corrente.
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LibreOffice 4.1.2.3

Esta prestes a instalar a extensao ‘Gallery: Sinais - perigos '.
Clique em 'Aceitar’ para continuar a instalacao.
Clique em 'Cancelar’ para cancelar a instalacao.

Cancelar

Imagem 9: Dialogo alerta de instalacéo

Para instalar diretamente a partir do “Gestor de extensdes”:
1) No LibreOffice, escolher na barra de menu “Ferramentas > Gestor de extensdes”. A

opcéao de visualizacdo das extensdes embutidas com o LibreOffice pode ser desmarcada
tornando mais facil ver quais as instalagdes adicionadas por um utilizador.

2) Na janela do “Gestor de extensdes” (Imagem 11) pressionar “Adicionar”.

3) Abre-se uma janela do navegador de ficheiros. Procurar a extensdo que se pretende
instalar e pressionar “Abrir”.

4) Os utilizadores com privilégios de administrador ou root irdo ver um didlogo onde podem
escolher a instalagdo das extensdes “Para todos os utilizadores” (nivel de administrador)

ou "Apenas para mim" (nivel de utilizador). Os utilizadores normais sem privilégios podem
instalar, remover ou alterar as extensdes apenas para seu uso pessoal (nivel de utilizador).

LibreOffice 4.0.3.3

Certifigue-se de que ndo existern mais utiizadores a trabalhar com o LibreOffice, se instalar
uma extensao para todos os utilizadores,

Para quem pretende instalar a extensdo?

] [ Para todos os utilizadores ] [ Cancelar

Imagem 10: Dialogo mostrando as alternativas de instalacdo

5) Ainstalagdo da extenséo inicia-se.

6) Em todas as trés situacBes, durante o processo é pedido que se aceite um acordo de
licenca. Quando a instalacdo estiver completa, a extensdo passara a estar listada na
janela do “Gestor de extensoes”.

Para obter extensfes que estdo listadas no catdlogo pode abrir o Gestor de
Dica extensdes e pressionar a ligacdo “Obter mais extensdes...”. Ndo necessita de as
descarregar separadamente.

Instalar extensoes 15



-
D Gestor de extensoes =NRSN X |

-

x British English spelling-hyphen-thesa... 20121123 KPP and NA-DVD

Compactador de apresentagées 1.04 The Decument Foundation ,El

O Compactador de apresentagdes € utilizado para reduzir o tamanhe das suas .. 3

Corretor ortografico, hifenizador e diciondrio des... 14111 Matura

Dicionario ortogrifico, sinénimos e regras de hifenizaca... 0.7 rla-es 'EI

Ortografia 0.7 - Separacién 0.2 - Sindnimos 24/02/2013  Para notificar erroresy ...

Dicionario ortogréfico, sindnimos e regras de hifen... 411 Dicollecte ,ﬂ
fr Dictionnaire «Classiques 411 « Synonymes 2.3 » Césures 3.0 Pour signaler un...

| — Nirianirin artanrifica_cindnimac o raarac da hifaniz 2111 WERN sy

Tipo de extensio

Partilhadas Utilizadar

Obter mais extensges...,

[ Adicionar... H Procurar atualizagdes... ‘ l Fechar

Imagem 11: Gestor de extensoes

Instalacao e actualizacdo de Dicionarios

Porque este é um projecto de software livre, por norma, este estd constantemente a ser
atualizado, logo é possivel que os dicionarios de Portugués Europeu nédo estejam atualizados ou
mesmo instalados.

Para os instalar, acede-se em primeiro lugar ao sitio oficial de suporte aos dicionarios de
Portugués, o Projecto Natural da Universidade do Minho para descarregar os dicionarios.

O Projecto Natura tem a opcéo de descarregar as versdes do novo Acordo Ortografico e do
Antigo Acordo ortografico de 1990. Para os instalar, proceder da mesma forma exemplificada
anteriormente. De seguida, deve arrastar para dentro da janela inicial, como se indica na figura
seguinte, e seguir as instrugdes.

Quando o “Gestor de extensdes” instalar os respectivos dicionarios, reiniciar o LibreOffice e
pode-se fazer uso do novo corrector ortografico, dicionario de sinébnimos e hifenizador.

FLiP 9

Embora este produto ndo seja software livre, € uma excelente solucdo de uma
empresa Portuguesa como extensdo ao LibreOffice na plataforma Windows. Uma
licenca foi gentilmente oferecida pela Priberam ao projecto, para a correccdo e
revisdo deste manual.

O FLiP 9, disponivel através de www.flip.pt, € a nona versdo do pacote de
ferramentas de revisdo e auxilio a escrita da Priberam e o Unico que inclui um
corrector ortografico, um dicionario e um conversor para o novo Acordo Ortografico. Permite fazer
a correccdo ortogréfica de um texto, apresentando sugestbes adequadas para 0s erros
assinalados e contém nove dicionarios tematicos para melhor correccdo de textos de areas
técnicas. Ao activar um ou mais destes dicionarios, o corrector ortografico passa a incluir as
palavras préprias dessa area, verificando-as e apresentando sugestbes sempre que houver
incorrecgodes.

1 http://natura.di.uminho.pt/wiki/doku.php?id=dicionarios:main#o00_libreoffice
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Dicionarios Tematicos

Escolha os diciondrios que deseja utiizar. |Portugués de Porh
(v Artes

v Ciéncias da Salde

|l Ciéncias Exactas, Engenhaias e Técnicas

(¥ Ciéncias Histéricas, Geogréficas e Afins

(v Cigncias M aturais

v Ciéncias Sociais

|vi Filozsofia, Linguistica, Letras e Teologia

vl Linguagen Infarmal

vl Momes Proprios Estrangeinos

Uma das grandes diferencas dos dicionarios e correctores normais € que o FLiP, ao contrario
destes que apenas verificam as palavras isoladamente, faz uso do corrector sintactico que analisa
frases completas, detectando erros estruturais ou de concordancia e sugerindo a sua correcgao.

Eles foi a praia.
Eles foram
Esquect Ele foi thuva nos carro.

7

O dicionario de sinbnimos é uma ferramenta especialmente (til para evitar repeticdes de
palavras. Através deste dicionario € possivel obter sinébnimos para uma dada palavra, divididos por
acepcdes e categorias gramaticais, permitindo uma escolha mais alargada. O dicionério de
sinénimos para portugués do Brasil inclui também anténimos

Look Up
Act0| Synonyms 4 Aegho
35 rrangiate Feito
Diclondrio Prberam.., Execugdo relacionada)
Additional Actions » Feita (relacionada)
Aurélio g Fasso

Exame

Da experiéncia e dos resultados obtidos, em plataforma Microsoft Windows, esta é sem duvida
uma extensdo a adquirir. Esta encontrou inUmeros erros, espacos e discordancias gramaticais que
tinham passado despercebidas a olho nu.

Caso pretenda adquirir esta extenséo, ap0s a sua primeira instalagdo, convém rever se as
seguintes configuracdes foram devidamente aplicadas. Nesta janela em “Ferramentas > Opcoes
> Defini¢c6es de idioma > Auxiliares de escrita > Médulos linguisticos disponiveis > Editar”
apenas devem estar seleccionadas as caixas de verificacdo do FLiP.

Editar madulos =%

Opgdes
Idioma + Portugués (Portugal) n

Drtografia
[¥] FLiP SpellerChecker
[7] Hunspell SpellChecker

Mover para cima

Mover para baixo

Gramatica
e

[¥#] FLiP Hyphenator

[] Libhyphen Hyphenator
Dicionério de sindnimos

[#] FLiP Thesaurus

[7] OpenOffice.org New Thesaurus

Obter mais dicionarios enline...

A Comunidade LibreOffice Portugal quer deixar aqui os agradecimentos a Priberam pela sua
gentil oferta e apoio.
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