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Introdução ao LibreOffice 

O LibreOffice é um pacote de software de produtividade gratuito e de código 
aberto que inclui várias aplicações para diferentes tarefas: 

• Writer: Processamento de texto (semelhante ao Microsoft Word) 

• Calc: Folhas de cálculo (semelhante ao Microsoft Excel) 

• Impress: Apresentações (semelhante ao Microsoft PowerPoint) 

• Base: Bases de dados (semelhante ao Microsoft Access) 

• Draw: Desenho e gráficos vetoriais 

• Math: Editor de fórmulas matemáticas 

Vantagens do LibreOffice 

• Gratuito: Não é necessário pagar licenças 

• Código aberto: Desenvolvido por uma comunidade global 

• Compatibilidade: Abre e guarda em vários formatos, incluindo os da 
Microsoft Office 

• Disponível em múltiplas plataformas: Windows, macOS, Linux 
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• Atualizações regulares: Melhorias constantes e segurança 

Instalação 

Para Windows 

1. Aceda a https://www.libreoffice.org/ 

2. Clique em "Transferir o LibreOffice" 

3. Selecione a versão para Windows 

4. Execute o ficheiro transferido (.exe) 

5. Siga as instruções do assistente de instalação 

6. Selecione os componentes que deseja instalar (recomendado: todos) 

7. Conclua a instalação 

Para macOS 

1. Aceda a https://www.libreoffice.org/ 

2. Clique em "Transferir o LibreOffice" 

3. Selecione a versão para macOS 

4. Execute o ficheiro transferido (.dmg) 

5. Arraste o ícone do LibreOffice para a pasta Aplicações 

6. Inicie o LibreOffice a partir da pasta Aplicações 

Para Linux 

Na maioria das distribuições Linux, o LibreOffice já vem pré-instalado. Caso 
contrário: 

1. Utilize o gestor de pacotes da sua distribuição (ex: Ubuntu/Debian: sudo 
apt install libreoffice) 

2. Ou transfira do site oficial e siga as instruções específicas para a sua 
distribuição 

Interface do Utilizador 

Ao abrir o LibreOffice pela primeira vez, verá a página inicial que permite escolher 
qual aplicação deseja utilizar. 

Elementos comuns da interface: 

1. Barra de Título: Mostra o nome do documento e da aplicação 
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2. Barra de Menus: Contém menus suspensos (Ficheiro, Editar, Ver, etc.) 

3. Barra de Ferramentas Standard: Ícones para operações comuns (Guardar, 
Imprimir, etc.) 

4. Barra de Formatação: Opções de formatação de texto e objetos 

5. Barra de Estado: Informações sobre o documento e opções de visualização 

6. Painel Lateral: Acesso rápido a propriedades e formatações (pode ser 
aberto/fechado com F5) 

Personalização da interface: 

• Ver > Barras de Ferramentas: Ativa/desativa barras de ferramentas 

• Ferramentas > Personalizar: Personaliza menus e barras de ferramentas 

• Ferramentas > Opções: Configurações globais do LibreOffice 

LibreOffice Writer 

O Writer é a aplicação de processamento de texto do LibreOffice, adequada para 
criar documentos como cartas, relatórios, livros, etc. 

Funcionalidades básicas: 

Criar um novo documento 

1. Inicie o LibreOffice 

2. Selecione "Writer Document" na página inicial, ou 

3. Se já estiver no LibreOffice, vá a Ficheiro > Novo > Documento de texto 

Formatar texto 

• Negrito: Ctrl+B ou botão na barra de formatação 

• Itálico: Ctrl+I ou botão na barra de formatação 

• Sublinhado: Ctrl+U ou botão na barra de formatação 

• Alterar fonte e tamanho: Use as opções na barra de formatação ou o 
painel lateral (F5) 

Estilos e formatação 

1. Abra o painel de estilos: F11 ou Formatar > Estilos 

2. Escolha entre estilos de parágrafo, carácter, página, etc. 

3. Faça duplo clique num estilo para aplicá-lo ao texto selecionado 



 

 

Criar listas 

• Use os botões de lista numerada ou com marcadores na barra de 
formatação 

• Ou vá a Formatar > Listas para opções avançadas 

Inserir tabelas 

1. Tabela > Inserir Tabela 

2. Especifique o número de linhas e colunas 

3. Modifique a tabela usando o menu contextual (clique direito) 

Verificação ortográfica 

• Automática: Palavras com erros são sublinhadas a vermelho 

• Manual: F7 ou Ferramentas > Verificação ortográfica 

Guardar documentos 

1. Ficheiro > Guardar (Ctrl+S) 

2. Escolha o formato:  

o .odt (formato nativo do LibreOffice) 

o .doc/.docx (formato Microsoft Word) 

o .pdf (para documentos finais) 

Funcionalidades avançadas: 

Índices e tabelas de conteúdos 

1. Inserir > Índices e Tabelas > Índices e Tabelas 

2. Personalize conforme necessário 

3. Atualize com clique direito > Atualizar índice 

Estilos de página e cabeçalhos/rodapés 

1. Formatar > Página ou clique direito > Página 

2. Configure cabeçalhos/rodapés em Cabeçalho/Rodapé 

3. Insira campos como números de página: Inserir > Número de página 

Campos e referências 

• Inserir > Campo para datas, números de página, etc. 



 

 

• Inserir > Referência para referências cruzadas 

Modelos 

1. Crie um documento com a formatação desejada 

2. Ficheiro > Modelos > Guardar como modelo 

3. Use Ficheiro > Modelos > Gerir modelos para organizar 

LibreOffice Calc 

O Calc é a aplicação de folha de cálculo do LibreOffice, ideal para gestão de 
dados, cálculos e análises. 

Funcionalidades básicas: 

Criar uma nova folha de cálculo 

1. Inicie o LibreOffice 

2. Selecione "Calc Spreadsheet" na página inicial, ou 

3. Ficheiro > Novo > Folha de cálculo 

Navegar na folha 

• Use as teclas de seta para mover entre células 

• Ctrl+seta para mover rapidamente até ao final dos dados 

• Ctrl+Home para voltar à célula A1 

Introduzir dados 

• Texto: Digite diretamente na célula 

• Números: Digite o valor (use vírgula como separador decimal) 

• Fórmulas: Comece com = (ex: =A1+B1) 

Operações básicas 

• Adição: =A1+B1 

• Subtração: =A1-B1 

• Multiplicação: =A1*B1 

• Divisão: =A1/B1 

• Percentagem: =A1*10% 

Funções comuns 



 

 

• SOMA: =SOMA(A1:A10) 

• MÉDIA: =MÉDIA(A1:A10) 

• MÁXIMO: =MÁXIMO(A1:A10) 

• MÍNIMO: =MÍNIMO(A1:A10) 

• CONTAR: =CONTAR(A1:A10) 

Formatar células 

1. Selecione as células 

2. Formatar > Células ou Ctrl+1 

3. Escolha o formato (número, moeda, data, etc.) 

Trabalhar com folhas 

• Adicionar: Clique + na parte inferior 

• Renomear: Duplo clique no nome da folha 

• Mover/Copiar: Clique direito > Mover/Copiar folha 

Criar gráficos 

1. Selecione os dados 

2. Inserir > Gráfico 

3. Escolha o tipo de gráfico 

4. Siga o assistente para personalizar 

Funcionalidades avançadas: 

Filtros e ordenação 

1. Selecione uma área com cabeçalhos 

2. Dados > AutoFiltro ou clique no ícone de filtro 

3. Use os menus suspensos para filtrar 

4. Dados > Ordenar para ordenação avançada 

Tabelas dinâmicas 

1. Dados > Tabela dinâmica > Criar 

2. Arraste campos para as áreas correspondentes 

3. Configure cálculos e layout conforme necessário 



 

 

Consolidação de dados 

1. Dados > Consolidar 

2. Defina as áreas de origem e destino 

3. Escolha a função de consolidação 

Validação de dados 

1. Selecione as células 

2. Dados > Validez 

3. Defina critérios e mensagens de erro 

LibreOffice Impress 

O Impress é a aplicação de apresentações do LibreOffice, utilizada para criar 
slides para apresentações. 

Funcionalidades básicas: 

Criar uma nova apresentação 

1. Inicie o LibreOffice 

2. Selecione "Impress Presentation" na página inicial, ou 

3. Ficheiro > Novo > Apresentação 

Adicionar slides 

• Clique com o botão direito no painel de slides > Novo Slide 

• Ou use Slide > Novo Slide 

Escolher layouts 

1. Clique com o botão direito no slide > Mudar Layout de Slide 

2. Ou use o painel lateral para escolher layouts 

Adicionar conteúdo 

• Caixas de texto: Clique em "T" na barra de ferramentas 

• Imagens: Inserir > Imagem 

• Formas: Use a barra de desenho 

• Tabelas: Inserir > Tabela 

• Gráficos: Inserir > Gráfico 



 

 

Aplicar temas 

1. Slide > Propriedades do slide 

2. Escolha um tema no painel lateral 

Transições entre slides 

1. Selecione o slide 

2. Use o painel lateral ou Slide > Transição de slide 

3. Escolha efeito, velocidade e método de avanço 

Animações 

1. Selecione o objeto 

2. Painel lateral > Animação personalizada 

3. Clique no botão + para adicionar efeitos 

Apresentar 

• Apresentação de slides > Iniciar apresentação ou F5 

• Esc para terminar a apresentação 

• Barra de espaço para avançar 

Funcionalidades avançadas: 

Slide mestre 

1. Ver > Mestre > Mestre de slides 

2. Edite para aplicar alterações a todos os slides 

3. Feche a visualização do mestre para voltar à edição normal 

Hiperligações 

1. Selecione o texto ou objeto 

2. Inserir > Hiperligação ou Ctrl+K 

3. Configure o destino (outro slide, website, etc.) 

Multimédia 

• Inserir > Áudio ou vídeo 

• Configure as opções de reprodução 

Exportar para PDF 



 

 

1. Ficheiro > Exportar como PDF 

2. Configure as opções desejadas 

3. Clique em Exportar 

LibreOffice Base 

O Base é a aplicação de base de dados do LibreOffice, útil para armazenar e gerir 
dados estruturados. 

Funcionalidades básicas: 

Criar uma nova base de dados 

1. Inicie o LibreOffice 

2. Selecione "Base Database" na página inicial, ou 

3. Ficheiro > Novo > Base de dados 

4. Escolha "Criar uma nova base de dados" 

5. Selecione "Sim, registar a base de dados" 

6. Dê um nome e guarde 

Criar tabelas 

1. Na janela principal, clique em "Tabelas" 

2. "Criar tabela em vista de design" 

3. Defina campos (nome, tipo, tamanho, etc.) 

4. Defina a chave primária 

5. Guarde a tabela 

Criar consultas 

1. Na janela principal, clique em "Consultas" 

2. "Criar consulta em vista de design" 

3. Adicione tabelas 

4. Selecione campos 

5. Defina critérios de filtragem 

6. Guarde a consulta 

Criar formulários 



 

 

1. Na janela principal, clique em "Formulários" 

2. "Criar formulário em vista de design" ou use o assistente 

3. Personalize o formulário conforme necessário 

4. Guarde o formulário 

Criar relatórios 

1. Na janela principal, clique em "Relatórios" 

2. Use o assistente de relatórios 

3. Selecione campos e layout 

4. Personalize conforme necessário 

5. Guarde o relatório 

LibreOffice Draw 

O Draw é a aplicação de desenho vetorial do LibreOffice, para criar diagramas, 
fluxogramas e ilustrações. 

Funcionalidades básicas: 

Criar um novo desenho 

1. Inicie o LibreOffice 

2. Selecione "Draw Drawing" na página inicial, ou 

3. Ficheiro > Novo > Desenho 

Ferramentas de desenho 

• Formas básicas: Retângulos, círculos, linhas 

• Linhas e setas: Para diagramas e fluxogramas 

• Curvas e polígonos: Para formas personalizadas 

• Conectores: Para ligar elementos 

Formatar objetos 

1. Selecione o objeto 

2. Use o painel lateral ou Formatar > Propriedades para:  

o Cores de preenchimento 

o Estilo de linha 



 

 

o Sombras e transparência 

o Texto e alinhamento 

Trabalhar com camadas 

1. Use o painel de camadas (Ver > Painel de camadas) 

2. Adicione e organize objetos em diferentes camadas 

3. Controle a visibilidade de cada camada 

Exportar desenhos 

1. Ficheiro > Exportar 

2. Escolha o formato (PNG, JPG, SVG, PDF, etc.) 

3. Configure as opções de exportação 

LibreOffice Math 

O Math é o editor de fórmulas matemáticas do LibreOffice, ideal para criar 
equações complexas. 

Funcionalidades básicas: 

Criar uma nova fórmula 

1. Inicie o LibreOffice 

2. Selecione "Math Formula" na página inicial, ou 

3. Ficheiro > Novo > Fórmula 

Inserir fórmulas noutras aplicações 

1. Nas aplicações Writer, Calc ou Impress 

2. Inserir > Objeto > Fórmula 

3. O editor Math abrirá numa janela separada 

Criar fórmulas 

1. Digite a fórmula no painel de edição 

2. Veja a pré-visualização no painel principal 

3. Use os botões da barra de ferramentas para elementos comuns 

Exemplos de sintaxe 

• Fração: a over b 



 

 

• Raiz quadrada: sqrt{a} 

• Expoente: a^n 

• Índice: a_n 

• Integral: int a dx 

• Somatório: sum from i=1 to n a_i 

Dicas e Truques 

Atalhos de teclado úteis (comuns a todas as aplicações) 

• Ctrl+S: Guardar 

• Ctrl+O: Abrir 

• Ctrl+N: Novo documento 

• Ctrl+P: Imprimir 

• Ctrl+Z: Anular 

• Ctrl+Y: Refazer 

• Ctrl+C: Copiar 

• Ctrl+X: Cortar 

• Ctrl+V: Colar 

• Ctrl+A: Selecionar tudo 

• Ctrl+F: Localizar 

• Ctrl+H: Substituir 

• F1: Ajuda 

• F5: Atualizar/Painel lateral 

• F11: Painel de estilos 

Compatibilidade com Microsoft Office 

• Para máxima compatibilidade, guarde ficheiros nos formatos Office:  

o Writer: .docx 

o Calc: .xlsx 

o Impress: .pptx 



 

 

• Altere o formato predefinido em Ferramentas > Opções > 
Carregar/Guardar > Geral 

Automatizar tarefas 

• Use a funcionalidade de macros (Ferramentas > Macros) 

• Crie modelos para documentos frequentes 

• Use estilos para manter a consistência 

Resolução de Problemas Comuns 

Recuperar documentos não guardados 

1. Ficheiro > Restaurar 

2. Selecione o documento da lista de recuperação automática 

Problemas de formatação ao abrir documentos do Microsoft Office 

1. Ferramentas > Opções > Carregar/Guardar > Microsoft Office 

2. Ajuste as opções de compatibilidade 

Limpar formatação indesejada 

1. Selecione o texto 

2. Formatar > Limpar formatação direta ou Ctrl+M 

Corrigir problemas de apresentação 

1. Ferramentas > Opções > LibreOffice > Ver 

2. Ajuste as configurações de visualização e hardware 

Ajuda adicional 

• Manual de ajuda integrado: Prima F1 

• Comunidade LibreOffice: https://pt.libreoffice.org/ajuda/ 

• Fóruns de suporte: https://pt.libreoffice.org/obtenha-ajuda/suporte/ 

 

Este manual foi criado para ajudar utilizadores iniciantes a compreender e utilizar 
o LibreOffice. As funcionalidades e a interface podem variar ligeiramente 
consoante a versão do LibreOffice instalada. 
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Considere conhecer o meu e-book Proteja-se Contra os Burlões do Amor 
nas Redes Sociais 

Trata de um assunto muito atual e importante, os ataques das máfias do amor, 
bandos que se dedicam à extorsão de dinheiro, através de chantagens e de 
exploração da solidão, causando milhares de euros em prejuízos e muito 
sofrimento humano durante e depois que a vítima percebe o logro. 

Apresentamos casos  reais, com nomes alterados para proteção das vítimas, a 
sua proteção começa com um simples passo. 

Autor: Arnaldo Ricardo 

Pode adquirir na Hotmart agora mesmo AQUI 
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