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Inserindo Anotação no LibreOffice

O recurso de Inserir > Anotação do 

LibreOffice está presente nos 

aplicativos de Texto, Planilha, 

Apresentação e Desenho. É 

interessante para utilização em 

trabalhos colaborativos, onde cada 

um pode inserir comentários e 

orientações aos demais, responder 

as questões, sugerir alterações e 

também é um grande auxilio em 

consultas posteriormente.

Para inserir uma Anotação no Texto, 

posicione o cursor no local desejado 

e selecione Inserir > Anotação. Na 

margem da página aparece uma 

caixa de anotação e é nela que 

você insere o seu conteúdo. 

Figura 1: Anotações , de três autores diferentes, em 
um documento de texto

Uma linha vai ligar uma ancora a 

caixa de anotação. Para uma 

anotação escrita por um autor, há 

uma opção de Responder que pode 

ser utilizada por uma segunda 

pessoa e insere uma nova anotação 

logo após a primeira.

Veja o exemplo:
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No exemplo anterior, nas caixas de anotação de cores diferentes, foram 

inseridas as informações de cada um dos autores. O LibreOffice coloca 

como autor, quem previamente forneceu essas informações em Ferramentas 

> Opções > LibreOffice > Dados do usuário, preenchendo qualquer um dos itens 

das caixas Nome/Sobrenome/Iniciais.

Na caixa de anotação, em sua parte inferior do lado direito há uma seta 

onde você tem as seguintes opções: 

● Excluir anotação, 

● Excluir todas as anotações de Fulano de Tal (autor) e 

● Excluir todas as anotações. 

E clicando com o lado direito do mouse sobre a caixa de anotação, há mais 

algumas opções de formatação. 

Na planilha quando a anotação é inserida em uma determinada célula, no 

lado superior direito dela aparece um ponto vermelho que, ao passar o 

mouse sobre ele, abre a caixa de anotação com seu conteúdo.

Figura 2 – Anotação em uma planilha
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Clicando com o lado direito do mouse sobre o ponto vermelho você tem a 

opção de marcar Mostrar anotação, o que faz com que ela fique sempre 

visível.

Nos aplicativos de Apresentação e Desenho, as anotações funcionam da 

seguinte maneira:

após serem inseridas, recolhem-se;

quando utilizada a opção Responder, as respostas ficam na mesma caixa 

de anotação;

no modo de Exibição de slides as anotações não são visíveis.

Figura 3 - Anotação em um Apresentação de slides
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