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CAPITULO XXVIII

MICROSOFT TEAMS

Sumario e 1. Introdugdo - 2. Conceitos Basicos - 3. Conhecendo a Interface - 4. Chat - Mensagens Diretas
- 5. Equipes e Canais: 5.1 Criando e Gerenciando uma Equipe; 5.2 Canais; 5.3 Mencdes (@) - 6. Reunides:
6.1 Tipos de Reunido; 6.2 Controles Durante a Reunido; 6.3 Apds a Reunido - 7. Calendario - 8. Arquivos
- 9. Configuragdes - 10. Copilot no Teams - 11. Principais Atalhos de Teclado.

1. INTRODUCAO

0 Microsoft Teams é a plataforma de comunica¢do e colaboragdo do pacote
Microsoft 365. Retine em um Gnico ambiente mensagens instantineas, chamadas de
voz e video, reunides online, compartilhamento de arquivos e integracio com os
demais aplicativos do Microsoft 365.

0 Teams pode ser acessado pelo aplicativo de desktop (Windows ou mac0S),
pelo aplicativo mével (Android ou i0S) ou pelo navegador em teams.microsoft.com.
Este capitulo aborda a versido para trabalho e escola, integrada ao Microsoft 365.

2. CONCEITOS BASICOS

0Os principais elementos que organizam o Teams sao:

» ELEMENTO » DEFINICAO

Agrupamento de pessoas que trabalham juntas em torno de um objeti-
Equipe (Team) Vo, projeto ou departamento. Pode ser piiblica (qualquer membro da
organizag¢ao pode ingressar) ou privada (acesso apenas por convite).

Subdivisdo dentro de uma equipe, usada para organizar conversas
por tépico ou projeto. Cada canal possui seu préprio histérico de
Canal mensagens, arquivos e guias. 0s tipos sao: Padrao (visivel a todos os
membros), Privado (apenas membros convidados) e Compartilhado
(pode incluir pessoas de fora da organizacao).

Conversa direta entre dois ou mais usuarios, fora do contexto de

Chat X . L
equipes e canais. Pode ser individual ou em grupo.
Reunio Encontro virtual com video, dudio e compartilhamento de tela. Pode
ser agendada, instantdnea ou vinculada a um canal.
Ligacao de voz ou video direta entre usuérios, sem estrutura de
Chamada .
reunido agendada.
. Atalho adicionado a um canal ou chat que abre um aplicativo, arquivo
Guia (Tab) a P a

ou site diretamente dentro do Teams.
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3. CONHECENDO A INTERFACE

a) Barra de Navegacio Lateral

Localizada na extremidade esquerda da janela, oferece acesso as secoes
principais:

P9 ® 2 ©

|Ql§

> SEGAO > DESCRIGAO

. i 0 : mengoes, respostas, curtidas
Atividade Feed com todas as notificacdes recentes (o p u

e chamadas perdidas.
Chat Lista de conversas diretas individuais e em grupo.
Equipes Todas as equipes e canais dos quais o usuario faz parte.
Calendario Compromissos e reunides, integrado ao Outlook.
Chamadas Histérico de chamadas, contatos e teclado de discagem.
Arquivos Todos os arquivos acessados ou compartilhados no Teams.
- . - lar aplicativ S -

il #g;amzara pesquisar e instalar aplicativos adicionais integrados ao

b) Barra de Pesquisa e Comandos

Localizada na parte superior da janela. Permite localizar mensagens, pessoas
e arquivos. Ao digitar / (barra), sao exibidos os comandos disponiveis para ac¢des
rapidas. Ao digitar @, filtra os resultados por pessoa.

Q  Pesquisar
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c) Status de Presenca

0 status do usuario é exibido junto a foto de perfil no canto superior direito.
0Os status disponiveis sdo:

EG°

p ADC
Disponivel (verde) 0 usuario esta ativo e disponivel para contato.
Ocupado (vermelho) 0 usudrio estd em reuniao ou chamada.
Nao Perturbe (vermelho Notificagdes silenciadas. Apenas contatos prioritarios conse-
com trago) guem enviar alertas.
feelj:)Logo de Volta (ama- 0 usuario se ausentou brevemente.
Ausente (amarelo) Definido automaticamente quando o computador fica inativo.
Offline (cinza) 0 usudrio ndo estd conectado.

Ativado automaticamente quando a resposta de auséncia do

Fora do Escritorio PR
Outlook esta ativa.

4. CHAT - MENSAGENS DIRETAS

Para iniciar um novo chat, clique no icone de lapis (Novo Chat) & ou use o
atalho Ctrl + N. Digite o nome ou e-mail do contato. Para criar um chat em grupo,
adicione mais de um contato.

0Os principais recursos da caixa de composi¢ao de mensagens sao:

Digite uma mensagem }"/’3 @ 2 W ® + )>

» RECURSO » DESCRICAO

Abre a barra de formatagao: Negrito, Italico, Sublinhado,
Formatacao (A) Tachado, Realce, Cor da Fonte, Marcadores, Numeracao,
Citar e Codigo.

Permite anexar arquivos do computador, do OneDrive ou de

Anexar R
canais do Teams.

Emoji / GIF / Figurinhas Insere emojis, GIFs animados e figurinhas na mensagem.

Insere componentes colaborativos ao vivo - listas, tabelas,

Loop (Componentes) R -
tarefas - editaveis por todos os participantes em tempo real.

Agendar Envio Define data e hora para o envio automatico da mensagem.

Ao passar o mouse sobre uma mensagem recebida, é possivel

reagir com emojis (B © @ %) visiveis para todos.

Reagbes
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5. EQUIPES E CANAIS

5.1. Criando e Gerenciando uma Equipe

Para criar uma equipe, clique em Equipes = ‘Ingressar ou criar uma equipe’ >
‘Criar equipe’. As opcoes sdo: do zero (Privada ou Piblica), a partir de uma equipe
existente ou a partir de um modelo pré-configurado.

0s membros de uma equipe podem ter basicamente trés papéis:

> PAPEL » PERMISSOES

Pode adicionar e remover membros, criar e excluir canais,

Proprietario ~ . .
alterar configuragdes e excluir a equipe.

Pode enviar mensagens, participar de reunides e compar-
Membro tilhar arquivos. As permissdes podem ser ajustadas pelo
proprietario.

Usudrio externo a organizagao com acesso limitado - nao

Convidado . . . .
pode criar canais nem gerenciar a equipe.

5.2. Canais
Cada canal possui trés elementos principais:

» ELEMENTO » DESCRICAO

Aba onde as mensagens sdo trocadas, organizadas em threa-
Publicagées ds. Para iniciar uma nova conversa, clique em ‘Nova conversa’.
Para responder, clique em ‘Responder’ abaixo da mensagem.

Exibe os arquivos compartilhados no canal, armazenados em

Arquivos I R . N .
9 uma biblioteca do SharePoint vinculada a equipe.
Abas adicionais para fixar contetidos frequentes: arquivos,
Guias (Tabs) aplicativos (Planner, OneNote, Power BI, Forms), sites e qua-

dros do Whiteboard. Para adicionar, clique no + ao lado das
guias existentes.

5.3. Mencdes (@)

» MENGCAO » EFEITO

Notifica aquela pessoa diretamente, aparecendo no feed de

@nome do usudrio Atividade dela.

@equipe Notifica todos os membros da equipe simultaneamente.

@canal Notifica todos os membros que seguem aquele canal.
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6. REUNIOES

6.1. Tipos de Reunido

> TIPO > DESCRIGCAO

Criada pelo calendéario do Teams ou do Outlook, com data,

Agendada . . .
hora, participantes e link de acesso gerado automaticamente.

Iniciada imediatamente, sem agendamento. Disponivel pelo

Instantanea (Reunir Agora) -, R , z .
botdo ‘Reunir agora’ no calendario ou no topo de um canal.

Vinculada a um canal especifico. Todos os membros podem
De Canal ver e ingressar. A grava¢ao e o histérico ficam disponiveis
no canal.

Para apresentagdes a um publico maior, com inscri¢io prévia

Webinar
e controle de quem apresenta.

6.2. Controles Durante a Reuniao
A barra de controles fica centralizada na parte inferior da tela durante a reuniao:
0 RO D R AQ

Microfone (Ctrl + Shift + M) | Ativa ou desativa o microfone.

Camera (Ctrl + Shift + O) Ativa ou desativa a cimera de video.
Compartilhar Tela Permite compartilhar a tela inteira, uma janela especifica,
(Ctrl + Shift + E) um arquivo do PowerPoint ou o Whiteboard colaborativo.

Notifica o organizador e os participantes de que o usuario

Levantar a Mao .
deseja falar.

Reacoes Envia reacbes ao vivo visiveis para todos os participantes.

Participantes (Ctrl + Shift Abre a lista de participantes. 0 organizador pode silenciar
+P) ou remover participantes.

Abre o chat para troca de mensagens e arquivos durante a

Chat da Reuniao -
reuniao.

Acessa opcoes adicionais: Gravar reuniao, Transcricao ao
Mais (...) vivo, Salas de Subgrupo (Breakout Rooms), Modo Junto e
Configuragdes do dispositivo.

Sair (o usudrio sai, a reuniao continua) ou Encerrar para Todos

sOSSianive ansihel (apenas o organizador).

6.3. Apds a Reunido

Apds o encerramento, ficam disponiveis automaticamente: a gravac¢ao (salva
no OneDrive ou SharePoint), a transcricio automdtica e, quando habilitado, o Re-
sumo Inteligente gerado pelo Copilot com os principais pontos, decisdes e tarefas
identificadas.
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7. CALENDARIO

Integrado ao Outlook, exibe os compromissos e reunides do usuario. Eventos
criados no Teams aparecem no Outlook e vice-versa. 0 modo de exibi¢io padrao é
Semana de Trabalho (segunda a sexta). 0 botdo ‘Nova Reunido’ abre o formulario de
agendamento e o botdo ‘Reunir Agora’ inicia uma reunido instantanea.

Calendario # Ingressar com uma ID X Reunir agora
B Hoje < > maiode2026 [ semana de Trabalho

04 05 06 07 08
Sequnda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

20

2

22

23
. ARQUIVOS

Centraliza o acesso a todos os arquivos compartilhados no Teams. 0s arquivos
de canais sao armazenados no SharePoint e os de chats no OneDrive. 0s arquivos
podem ser abertos e editados diretamente pelo Teams, tanto no navegador quanto
no aplicativo de desktop correspondente.

> ORIGEM > DESCRICAO

Arquivos acessados recentemente, independentemente de onde
Recentes ~

estao armazenados.
OneDrive Contetido do OneDrive pessoal do usuério.
Equipes e Canais Bibliotecas de arquivos de cada canal das equipes do usuério.
Downloads Arquivos baixados pelo usuério pelo Teams.

9. CONFIGURACOES

Acessadas pelo icone de engrenagem no canto superior direito ou pelo atalho
Ctrl +,. As principais opgoes sao:
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Configuracoes Geral
|ocalizar em Configuracses (Ctrl+Alt+F)
Reunido
B Geral
S i [ Pedir confirmacao ao sair de uma reuniao
. Aparéncia
@ Chats
Q Notificacles e atividade A Formatos de idioma e regiao
Reinicie o Teams para aplicar as configurates de idioma e formato regional
E3 contase ‘organizacoes
é Privacidade Idioma do aplicativo Q. Portugués (Brasil) b4
W Acessibilidade Formato de data 31/01/2026 ~
3 Dispositivos
Formato de hora 01:01 - 23:59 L'
B Pessoas
€ Planos e atualizagoes
S Insider do Teams
a =
(D) Crhva n Mirrnenét Tazme 3 _Traducdo

» SECAO > PRINCIPAIS OPGOES

Tema (Padrdo, Escuro ou Alto Contraste), inicializa¢do automdtica, com-

Geral R . I
portamento da tecla Enter (enviar ou nova linha) e idioma.
L. Contatos prioritdrios para o status Nao Perturbe e controle de confirma-
Privacidade ~ .
¢oes de leitura.
Configuragao individual de notificacdes por tipo de evento (mencdes,
Notificacoes respostas, chamadas, reunides). Para cada tipo: Banner e Feed, Somente

Feed, E-mail ou Desativado. Inclui configura¢ao de Horario Quieto.

Dispositivos

Selecdo e teste de microfone, alto-falante e cimera. Configura¢ao do nivel
de supressao de ruido do microfone.

Aparéncia e
Acessibilidade

Tamanho do texto do chat, configuracdes de leitor de tela e legendas
automaticas nas reunioes.

10. COPILOT NO TEAMS

0 Copilot é o assistente de inteligéncia artificial integrado ao Teams, disponivel
para assinantes com licenca adequada. Pode ser acessado pelo icone do Copilot
na barra de navegacao lateral ou diretamente em chats e reunides. Com o Copilot
no Teams é possivel:

a) Em reunides: gerar resumos com os principais pontos discutidos, listar deci-
soes tomadas e tarefas definidas, e responder perguntas sobre o contelido
da reuniao.

b) Em chats: resumir conversas longas, identificar perguntas nio respondidas,
redigir e reescrever mensagens.

¢) Em canais: resumir conversas recentes e localizar informacdes especificas
no histérico do canal.
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11. PRINCIPAIS ATALHOS DE TECLADO

» ACAO » ATALHO

Abrir a barra de pesquisa / comandos Ctrl + E

Iniciar um novo chat Ctrl + N

Abrir as Configuragées Ctrl +,

Ativar / desativar microfone na reuniio Ctrl + Shift + M
Ativar / desativar cimera na reunido ctrl + Shift + 0
Compartilhar tela na reuniao Ctrl + Shift + E
Abrir painel de participantes Ctrl + Shift + P
Levantar / abaixar a mao Ctrl + Shift + K
Aceitar chamada de video Ctrl + Shift + A
Rejeitar chamada Ctrl + Shift + D
Abrir Atividade Ctrl +1

Abrir Chat Ctrl + 2

Abrir Equipes Ctrl + 3

Abrir Calendario Ctrl + 4

Abrir Chamadas Ctrl + 5

Abrir Arquivos Ctrl + 6
Negrito na mensagem Ctrl + N

Itdlico na mensagem Ctrl + 1
Sublinhado na mensagem Ctrl + U
Enviar mensagem Enter ou Ctrl + Enter
Nova linha na mensagem Shift + Enter
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CAPITULO XXIX

LIBREOFFICE WRITER

Sumadrio ¢ Introducdo - 1. Tela inicial do Writer - 2. Principais Barras de Ferramenta do Writer: 2.1. Barra
de Ferramentas Padrdo; 2.2. Barra de Ferramentas de Formatacao - 3. Menus do Writer: 3.1. Menu Arquivo;
3.2 Menu Editar; 3.3. Menu Exibir; 3.4. Menu Inserir; 3.5. Menu Formatar; 3.6. Menu Estilo; 3.7. Menu Tabela;
3.8. Menu Ferramentas; 3.9. Menu Janela - 4. Principais Teclas de Atalho.

INTRODUGCAO

0 LibreOffice é um pacote de aplicativos para escritorio

que inclui:

O vowes -

Writer =» Editor de Texto;
Calc = Planilha Eletré6nica;

Impress =» Aplicativo para desenvolver
apresentacoes;

Draw => Aplicativo para manipula¢ao de imagens;
Math =» Aplicativo para montagem de férmulas;

Base =» Banco de dados;

Todos os aplicativos do pacote sao integrados e podem ser ativados a partir da
tela inicial. Na mesma, também é possivel escolher se desejamos abrir um arquivo ja
existente, manipular arquivos remotos, acessar um arquivo aberto recentemente ou

usar um modelo.

O s
B3 Arquivos remotos
() Arquivos recentes
O
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0 Libreoffice Writer é um processador de texto, onde o usuario pode editar e
formatar seus textos, passando pela manipula¢gdo de objetos (como gréficos, ima-
gens, tabelas e Molduras) até recursos como verificacio ortografica, versées, secoes,
dentre outros. Umas de suas maiores vantagens é a compatibilidade com arquivos
de variados programas.

0s formatos mais comuns sao arquivos do tipo .odt, .ott, .rtf, .doc, .txt, .xml.

1. TELA INICIAL DO WRITER

b4 a H a SN LN at ot B . N PR . B

Barra de Menus: Ferramenta Padrdo
1 Barra de Thulo

Barra de
Ferramantas de
Formatagio

a e Status

o BA.

Observe que ele é extremamente parecido com as versoes anteriores do Word
(até a versao 2003), tendo inclusive os mesmos elementos de tela, como a barra
de titulos, a barra de menus, barras de ferramentas, area de trabalho do texto e
barra de status.

Abarra de Status tera alguns elementos diferentes em relagao ao Word. Veremos:

Pigaaldel [Fry—— Etlopadie Potogls B M I —

Pagina 1/1 - Indica a pagina atual e o total de paginas que o documento contém.
Com um duplo clique abrimos o navegador para podermos navegar mais facilmente
no texto.

o palavras, o caracteres - Conta as palavras e caracteres existentes no documento.

Estilo Padrio - Exibe o estilo atual de pagina que estd sendo utilizado. Com um
duplo clique abrimos a tela do menu para altera¢des de estilo.

Portugués - Indica o idioma adotado como padrio.
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L” - Indica o tipo de selecdo.
C Indica se o documento foi alterado ou ndo desde a (ltima gravagao.
(s e

- Indica os modos de exibicdo. Na sequéncia (da esquerda para
a direita): Pagina individual, maltiplas paginas e livro.

| = ——O0——+|100_ Indica o nivel de visualiza¢io do documento.

2. PRINCIPAIS BARRAS DE FERRAMENTA DO WRITER

As barras de Ferramentas apresentam elementos bastante semelhantes aos do
Word. Veremos:

2.1. Barra de Ferramentas Padrao

‘B-E-dea B4 V1 E-HOTER-Q=DFNUE 768
1. Arquivo Novo 17. Inserir Figura
2. Abrir 18. Inserir Grafico
3. Salvar 19. Inserir Caixa de Texto
4. Exportar arquivo diretamente como PDF 20. Inserir Quebra de Pagina
5. Imprimir Diretamente 21. Inserir Campo
6. Visualizar impressao 22. Inserir Caracter Especial
7. Recortar 23. Inserir Hiperlink
8. Copiar 24. Inserir Nota de Rodapé
9. Colar 25. Indicador
10. Pincel de Estilo 26. Alteracoes
11. Desfazer 27. Gravar Alteracgoes
12. Restaurar 28. Inserir Linha
13. Localizar e Substituir 29. Inserir Formas Simples
14. Ortografia e Gramatica 30. Mostrar Funcoes de Desenho

15. Caracteres nao imprimiveis

16. Inserir Tabela
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2.2. Barra de Ferramentas de Formatacao

iopesdo [[]@ @ [estonset ]2 @ @ @ & @3 L A-¥-E-IF
1. Estilos e Formatacao 15.
2. Atualizar Estilo 16.
3. Novo Estilo 17. Alinhamento a Esquerda
4. Nome da Fonte 18. Alinhamento Centralizado
5. Tamanho da Fonte 19. Alinhamento a Esquerda
6. Negrito 20. Alinhamento Justificado
7. ltalico 21. Entrelinhas
8. Sublinhado 22.
9. Tachado Paragrafos
10. Sobrescrito 23. imi
11. Subscrito Paragrafos
12. Limpar Formatacao Direta 24 AEJm'en‘tar Recuo
13. Cor da Fonte 25. Diminuir Recuo
14. Cor do Realce

==

Ativar/ Desativar Marcadores
Ativar/Desativar Numerac¢ao

Aumentar Espacamento entre os

Diminuir Espagamento entre 0s

3. MENUS DO WRITER

3.1. Menu Arquivo

536

Contém comandos que se aplicam a todo o documento

a)

b)

Novo: permite a criacao de novos documentos, pla-
nilhas, apresentacoes, banco de dados, desenhos,
documento mestre, paginas html, documentos xml,
formulas, etiquetas, cartoes de visitas e modelos
de documentos. Podemos encontrar diversos tipos
de extensdoes em documentos do Write, mas a
mais comum é a odt. Observe a Integra¢ao entre
os diversos aplicativos do pacote.

Abrir: semelhante ao Word, permite abrir um
arquivo previamente gravado. Para isso é ne-
cessario dizer o nome do arquivo que se deseja
abrir e a sua localizacdo. Permite também a
escolha do tipo do arquivo (por ser compativel
com diversos outros softwares, é capaz de abrir
paginas html, desenhos, planilhas e etc.) e da
versao desejada. 0 usudrio ainda pode marcar
um combobox alertando se abrird a tela apenas
para leitura.

[
) Hew

=]
L=}

bad

7

9 PEd@ o as

Aper Cule0

AT 20qu v (ermoto..

Ducygrt anln wuonies »

Lochar

Acustetec »

Mndeinc .

Regsrregar
Yerdes

P

Cdore an ropdor rewrtn
Sefvm come.. CalsSate5
Sobar wme cépea.

Culi s

Sabvar Judo

Egperter...
Laporiles commw PRF.

Invar »

Visealizar ne AavIgador weh

Yevalcar mmpreciic (iiedame0
mgere.. Ctdep
Corfiqura Irpressens..
Prupricdedon..

ALenaturax dgta

91 00 Litre(TTCe L0
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Assim como no Word, a tela oferece ainda a opg¢do de realizar operagdes com
os diretdrios e arquivos selecionados, criar diretérios e subdiretdrios, alterar os
modos de exibicao dentre outras opcgoes.

» OBSERVACAO:

9)
d)

e)
f)

g

h)

Para abrir mais de um arquivo ao mesmo tempo, selecione os arquivos com a tecla
Ctrl ou Shift pressionada e depois clique no botao abrir

Abrir Arquivo remoto: permite a abertura de arquivos que estejam gravados
remotamente.

Documentos recentes: exibe a listagem dos tltimos documentos abertos no
Writer. Para abrir um arquivo da lista, clique no nome dele.

Fechar: fecha o documento ativo no momento, mas nao sai do Writer;

Assistente: oferece diversos “wizards” para a criagao de carta, fax, agendas,
apresentagdes, paginas da web, fontes de dados, . Apresenta também um
conversor de documentos, um conversor de euros (vinculo com o Calc), para
a instalacdo de novos dicionarios e de novas fontes da web.

Modelos: permite a cria¢do, alteracdo e organizagao de modelos. 0 modelo é
um arquivo cuja fungo é servir de referéncia para um outro documento seme-
lhante. No Writer os arquivos de modelos geralmente possuem extensao ‘ott’.

Recarregar: Substitui o documento atual pela (ltima versio aberta. (op¢ao
bastante interessante);

Versdes: menu semelhante ao de mesmo nome no Word. Faz o controle de
versoes do documento. Também permite abrir, excluir e comparar versoes
anteriores.

Salvar: semelhante ao do Word e com tela igual ao do menu Abrir (citado
acima). Permite gravar as alteragoes realizadas no documento que esta ativo
no momento. Vale frisar que a tela (caixa de didlogo “Salvar Como” oferece
a possibilidade de salvar o documento com uma senha o que permitird ao
usuario restringir o acesso a edicio desse documento, esta podera ter entre
5 e 16 caracteres que podem ser nimeros, letras ou simbolos. Para gravar
o documento basta informar o nome desejado e o local para gravacgao.

» OBSERVACAO:

D

Para retirar a senha de um arquivo, basta utilizar o comando ‘Salvar Como’ novamente
e desmarcar a opcao ‘Salvar com Senha’.

Salvar no Servidor Remoto: permite gravar o arquivo corrente em servidor
remoto.

m) Salvar como: oferece fun¢des semelhantes ao menu de mesmo nome do

Word. Cria um documento com outro nome, tipo ou em outro local, a partir
de um original.
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538

n)
0)

p)

a)

r

s)
t)

u)

297 mm

Salvar Cdpia: Grava uma cépia do documento.

Salvar Tudo: salva simultaneamente todos os documentos abertos. Este coman-
do sé estara disponivel se dois ou mais arquivos tiverem sido modificados.

Exportar: Permite salvar o conteiido do arquivo para arquivos em outros
formatos, como XHtml e pdf, ja realizando todas as adaptagdes necessarias.

Exportar como PDF: salva o contelido do arquivo corrente diretamente para
o formato pdf, ja realizando todas as adaptacdes necessarias, fazendo os
ajustes de seguran¢a e de tamanho de arquivo do novo formato sem que
seja necessario utilizar o Adobe Acrobat.

Enviar: Permite enviar o documento corrente como documento do Word,
como anexo, em formato pdf para o email de um destinatario. Permite ainda
a criacao de documento mestre, documento html, e auto resumo.

Visualizar no navegador web: permite visualizar o arquivo como uma pagina.

Visualizar Impressao: permite realizar a visualizacao do documento ativo
da maneira como ele sera impresso (WYSIWYG).

Imprimir: Possui funcdes semelhantes ao menu de mesmo nome no Word. Ao
ser selecionado exibira uma caixa de dialogo onde sera informado e o usuario
podera alterar o nome da impressora, as suas propriedades, o status da mesma
(no campo ‘Impressora”) o tipo e a localiza¢ao ldgica dela. 0 usuario podera
escolher o que deseja imprimir, se o texto todo, s6 um intervalo de paginas
(segue as mesmas regras do Word para intervalos usa-se o hifen e para paginas
salteadas ponto e virgula), sé o texto selecionado. 0 usuério pode ainda escolher
o nimero de copias que deseja e se deseja agrupa-las (no campo ‘Agrupar”)

Geral LibeeOffice Witer [Layout da pagina [Opctes

1/ g
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v)
X)

Configurar Impressora: permitir configurar impressoras locais ou de redes.

Propriedades : exibe e permite a altera¢ao das propriedades do documento
ativo no momento.

w) Assinaturas digitais: Permite o uso de assinaturas digitais compativeis com

z)

os padroes atuais de seguranga. Permite adicionar e remover assinaturas
digitais do documento. Também pode ser usada para exibir certificados.

Sair do LibreOffice: fecha o Writer e todos os documentos abertos. Antes
disso, pergunta ao usudrio se deseja ou nao gravar os documentos que
possuam altera¢des nao atualizadas.

3.2. Menu Editar

Contém comandos para a edicio do contelido de um documento.

a)

b)

)
d)

e)

f)

g)

Desfazer: Caso o usuario faca algo no texto que Fga

se arrependa depois, pode desfazer o que foi P — Co Z
feito através dessa opg¢ao do menu. HA opcao Refaze Ctray
para esse menu na barra de ferramentas padrao. < Bt CuleShift=Y

Hecorgsr (treX

Refazer: Refaz as tltimas a¢des. Ha opcao para

esse menu na barra de ferramentas padrao. = e g
i Cokr Ctr v
Repetir: Repete o Gltimo comando executado. Coler prciol.  CuleShiftaV
B Selezicnar tud> Crie A
Recortar: Remove a parte selecionada do texto Modo de e egio v
para a area de transferéncia. e D CIE LS

T Modo de curcor direto
Copiar: Copia a parte selecionada do texto para Nocaiane® ety

a area de transferéncia. @ Locoliver wrobatiovi... CuleH

. , L, lepara s pacins  C ietivit-1 5
Colar: insere o contelido da area de transfe-

a . . o~ . Hegrtar alterrgdes >
réncia na posi¢ao do cursor e substitui o texto
. . . l“lv-rbnl
ou 0s ob)etos seleuonadps. Clique na seta ao . =
lado do icone para selecionar o formato. Carmpar.
Yrulos
Colar Especial: Cola ou incorpora, ao documen- & pyc.ia
to ativo, o contetido da area de transferéncia, 1 wmags deimagem
porém com um formato especificado, ou até Cgete v

mesmo ignorando os formatos originais e ab- # Twes ke dudedo..

sorvendo o formato do documento de destino. &) Mododedeugn

Modo dc cdigéo CourlsShift' M

Selecionar Tudo: Seleciona todo o contetido do
arquivo, quadro ou objeto do documento ativo.

Modo de Sele¢ao: podemos escolher selecionar na forma padrao ou em bloco.

Selecionar Texto: Ativar um cursor de selecio em um texto somente leitura
ou na Ajuda. 0 cursor de sele¢ao nao fica intermitente.
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D

Modo de Cursor Direto: permite inserir um texto em qualquer lugar da pagina.

m) Localizar: permite localizar palavra ou expressao no texto.

n)

0)

Localizar e Substituir: Localiza uma determinada palavra, expressao ou
formato no texto e substitui por outra. Apresenta as seguintes opgoes:

Localizar Tudo e substitui tudo - Localiza e substitui as ocorréncias do termo
pesquisado

Ir para a pagina: Mostra ou oculta o Navegador que esta presente em todas
as aplicacdes do pacote. E usado para acessar rapidamente diferentes partes
do documento e para inserir elementos do documento atual ou de outros
documentos abertos, bem como para organizar documentos mestre.

Navegador X)

O -BHHE 1 3l @~ | E; EY
ER e BEEIE-E
=& Titulos ~
EEg Tabelas :
[] Quadro de texto 3
Figuras
Objetos OLE
2 Marcadores |
ISem titulo1 {ativo) v]
—_— -

Para editar um item do Navegador, clique com o botao direito do mouse no
item e, em seguida, escolha um comando do menu de contexto. Se preferir,
vocé pode encaixar o Navegador na borda do espaco de trabalho.

» OBSERVAGAO:
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Algumas janelas do BroOffice.org, por exemplo, a janela Estilos e formatacdo e o
Navegador, sdo janelas “encaixaveis”. Vocé pode mové-las, redimensiond-las ou
encaixa-las em uma borda.

Para desencaixar e reencaixar, mantenha pressionada a tecla Ctrl e clique duas vezes
em uma area vazia na janela. Na janela Estilos e formatacao, vocé também pode clicar
duas vezes em uma parte cinza da janela ao lado dos icones enquanto mantém a
tecla Ctrl pressionada.

p) Registrar Alteracdes: Lista os comandos que estdao disponiveis para rastrear

as alteracdes em seu arquivo, permitindo o controle sobre as alteragdes rea-
lizadas. Como por exemplo: a possibilidade de ter o controle das alteracoes
realizadas aceitando-as ou rejeitando-as, verificar as alteragdes realizadas
nos comentarios e mesclar o documento.





