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Windows ou Linux

Equivalente no Mac

Resultado

Sele¢&o do menu
Ferramentas >
Opcoes

LibreOffice > Preferéncias

Acessa as opcdes de configuracao

Clique com botéo
direito do mouse

Control+clique ou clique com
botéo direito do mouse
dependendo da configuragdo do
computador

Abre um menu de contexto

Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+$#+F5 Abre o navegador
Fi1 ¥+ T Abra a janela de Estilos e Formatacgéo.
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Introducao

Vocé pode adicionar arquivos de imagem, incluindo fotos, desenhos, imagens digitalizadas e
outros. O LibreOffice pode importar varios formatos de arquivos de vetores (desenhos de linhas) e
rasterizadas (bitmap). Os formatos graficos mais comumente usados sédo GIF, JPG, PNG e BMP.
Veja o Apéndice B - Coédigo Aberto, Padrbes Abertos, Documentos Abertos para uma lista
completa dos formatos gréaficos que o LibreOffice pode importar.

Gréficos no LibreOffice sdo de trés tipos basicos:
« Arquivos de imagens, como fotos, desenhos e imagens digitalizadas
« Diagramas criados usando as ferramentas de desenho do LibreOffice
« Graficos criados usando o componente de gréafico do LibreOffice
Este capitulo abrange imagens e diagramas.

Descricbes mais detalhadas sobre o trabalho com ferramentas de desenho podem ser
encontradas no Guia do Draw e Guia do Impress. Instru¢des sobre como criar graficos sdo dadas
no Guia do Calc.

Adicionar imagens a um documento

Imagens podem ser adicionadas a um documento de varias maneiras: através da insercédo de um
arquivo de imagem, diretamente a partir de um programa gréafico ou um escaner, ou copiando e
colando de uma fonte vista em seu computador.

Inserir um arquivo de imagem

Quando a imagem é um arquivo salvo no computador, vocé pode inseri-la no documento
LibreOffice usando qualquer um dos métodos seguintes.

Arrastar e soltar
1) Abra uma janela do navegador de arquivos e localize a imagem que vocé quer inserir.

2) Arraste a imagem para dentro do documento do LibreOffice e solte-a onde vocé quer que
ela apareca. Uma fraca linha vertical marca onde a imagem é inserida.

Este método incorpora (salva uma copia) do arquivo da imagem no documento. Para vincular o
arquivo em vez de incorpora-lo, mantenha pressionadas as teclas Control+Shift enquanto arrasta
a imagem.

Caixa de dialogo de Inserir imagem
1) Clique no documento LibreOffice onde vocé quer que a imagem apareca.
2) Escolha no menu Inserir > Figura.
3) Na caixa de insercéo de imagem, navegue até o arquivo a ser inserido e selecione-o.

4) Na parte inferior da caixa de dialogo (Figura 1) ha duas opc¢des, Visualizar e Vincular.
Escolha Visualizar para ver uma miniatura da imagem selecionada no painel de
visualizacdo a direita, assim vocé pode verificar se vocé selecionou o arquivo correto. Veja
a pagina 6 para o uso do Vincular.

5) Clique em Abrir.
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“ Nota

Se vocé escolher a opcdo Visualizar, uma caixa de mensagem aparecerd quando
vocé clicar Abrir. Questiona se prefere incorporar a imagem. Escolha Manter vinculo
se desejar manter ou Incorporar imagem se ndo. Para evitar que essa mensagem
apareca novamente, desmarque a op¢ao Perguntar ao vincular uma figura na parte
de baixo da mensagem.

Inserir imagem [ x]
/home/vera/LibreOffice/Documentacdo/Imagens/Capitulo 5 v || Servidores... | |4&7|| By
Mavegador [
Locais Titulo & Tipo Tamanho Data modificada S b ;
[ Meus documentc f <) |unha 7 - BE®=-
Calc_011.png Figuras (png) 5080 Byte 13/08/2016, 21:53:16 * = e
[ Calc_011A.pn Figuras (pn 26,4 KB 13/08/2016, 21:13:19 Planilha2
= Png guras (png)
Calc_011B.png Figuras (png) 40,1 KB 13/08/2016, 22:01:53 I Sz
Calc_011C.png Figuras (png) 23,3 KB 14/08/2016, 01:48:55 B Nomes de intervalo
@ Calc_Olltestejpg  Figuras (jpg) 57,9 KB 13/08/2016,19:11:59 TN nueruales e anco te Stox
Calc_012.png Figuras (png) 10,4 KB 14/08/2016, 11:25:39
Calc_013.png Figuras (png) 34,6 KB 16/08/2016, 16:58:07 A
o] Calc_014.png Figuras (png) 2509 Byte 16/08/2016, 17:53:19 B Qbjetos de desenho
=l =i A an Lo PSRy . TArA M. AFSIAAMATS AN.AAAN i enderecos (ativo)
Nome do arquivo: | Calc_010.png v Abrir
Tipo de arquivo: |<Todos os formatos> (*.bmp;*.dxf;*.emf; *.eps; *.gif;*.jpg; *.jpeq; * jfif; *.jif, *. 2 Cancelar
Estilo: |Figuras m Ajuda

Vincular [ Visualizar

Figura 1: Caixa de dialogo Inserir Imagem

Vincular um arquivo de imagem

Se a opcdo Vincular na caixa de didlogo de insercdo de imagem estiver selecionada, o
LibreOffice cria um vinculo para o arquivo, contendo a imagem em vez de salvar uma coépia da
imagem no documento. O resultado é que a imagem é mostrada no documento, mas quando o
documento € salvo, ele contém apenas uma referéncia para o arquivo da imagem — ndo a imagem
em si. O documento e a imagem permanecem como dois arquivos separados e eles séo
mesclados somente quando vocé abre o documento novamente.

Vincular uma imagem possui duas vantagens e uma desvantagem:

Vantagem — Vincular pode reduzir o tamanho do documento quando ele é salvo, porque o
arquivo ndo é propriamente incluido. O tamanho de arquivo ndo é normalmente um
problema em computadores modernos com uma quantidade razoavel de meméria, a
menos que o documento inclua muitos arquivos grandes de imagens; o LibreOffice pode

lidar com arquivos consideravelmente grandes.

Vantagem — Vocé pode modificar o arquivo da imagem separadamente sem alterar o
documento porque o vinculo com o arquivo permanece valido, e as modificacbes na
imagem aparecerdo na préoxima vez que vocé abrir o documento. Esta pode ser uma
grande vantagem se vocé (ou outra pessoa, talvez um artista grafico) estiver atualizando
as imagens.

Desvantagem — Se vocé enviar o documento a outra pessoa, ou mové-lo para um outro
computador, vocé precisa enviar também os arquivos de imagem ou o destinatario ndo
conseguira ver as imagens vinculadas. Vocé precisa controlar a localizacao das imagens e
ter certeza de que o destinatario sabe onde coloca-las na outra maquina, entdo o
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documento podera encontra-las. Por exemplo, vocé pode manter as imagens numa
subpasta chamada Imagens (dentro da pasta que contém o documento); o destinatério do
arquivo precisa colocar as imagens em uma subpasta com o mesmo nome (dentro da
pasta contendo o documento).

Nota

Ao inserir a mesma imagem varias vezes no documento, poderia ser melhor criar
vinculos; entretanto isto ndo é necessario pois o LibreOffice incorpora ao documento
apenas uma coépia do arquivo de imagem.

Incorporar imagens vinculadas

Se vocé originalmente vinculou as imagens, vocé pode facilmente incorporar uma ou mais delas
depois, se vocé quiser. Para fazer isso:

1)
2)

3)
4)

Abra o documento no LibreOffice e escolha Editar > Vinculos.

A caixa de didlogo Editar Vinculos (Figura 2) mostra todos os arquivos vinculados. Na lista
Arquivo de origem, selecione 0s arquivos que vocé deseja mudar de vinculado para
incorporado.

Clique no botdo Desvincular.
Salve o documento.

Nota

Indo no sentido contrario, de incorporado para vinculado nao é téo facil — vocé precisa
deletar e reinserir cada imagem, uma por vez, selecionando a opcéo Vincular quando
fizer isso.

Editar vinculos Q
Arquivo de origem Elemento: Tipo Status
Fechar
.ﬁLe:a‘a‘a‘homef....fﬁg_003.png <Todos os formatos> Imagem Manual - Ajuda
file:///home/.../fig_004.png <Todos os formatos> Imagem Manual =
Atualizar
Modificar...
Desvincular

Arquivo de origem file:///home/vera/Downloads/fig_001.png

Elemento: <Todos os formatos>
Tipo: Imagem
Atualizar: Automatico Manual

Figura 2: A caixa de dialogo Editar vinculos

Inserir uma imagem a partir da area de transferéncia

Usando a area de transferéncia, vocé pode copiar imagens para um documento LibreOffice de um
outro documento LibreOffice e de outros programas. Para fazer isso:

1) Abra tanto o documento de origem como o de destino.
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2) No documento de origem, selecione a imagem a ser copiada.

3) Clique na imagem selecionada e pressione Control+C para copiar a imagem para a area
de transferéncia.

4) Alterne para o documento de destino.
5) Clique para colocar o cursor onde a imagem sera inserida.
6) Pressione Control+V para inserir a imagem.

>
d’ Cuidado

Se a aplicacdo de onde a imagem foi copiada for fechada antes de a imagem ser
colada no destino, a imagem armazenada na &rea de transferéncia pode ser perdida.

Inserir uma imagem usando um escaner

Se um escaner esta conectado ao seu computador, o LibreOffice pode chamar o aplicativo de
digitalizac&o e inserir o item digitalizado no documento do LibreOffice como uma imagem. Para
iniciar este procedimento, coloque o cursor onde vOcé quiser que a imagem seja inserida e
escolha Inserir > Multimidia > Digitalizar > Selecionar origem.

Embora esta pratica seja rapida e facil, &€ improvavel que resulte numa imagem de alta qualidade
ou de tamanho correto. Vocé pode obter resultados melhores através de material digitalizado num
programa grafico e limpando-o la antes de inserir a imagem resultante no LibreOffice.

Inserir uma imagem a partir da Galeria

A Galeria (Figura 3) oferece uma maneira conveniente para agrupar objetos reutilizaveis como
imagens e sons que vocé pode inserir nos seus documentos. A Galeria esta disponivel em todos
os componentes do LibreOffice. Veja “Gerenciar a Galeria do LibreOffice” na pagina 9. Vocé pode
copiar ou vincular um objeto da Galeria num documento.

Para inserir um objeto:

1) Clique no icone Galeria na Barra lateral.
2) Selecione um tema.

Galeria X =
Novo tema... 3l
© L
£ Computadores I .
£ Diagramas
Escola e universidade QR
3 Financas = | it

Figura 3: A Galeria na Barra lateral
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3) Selecione um objeto com um clique simples.
4) Arraste e solte aimagem no documento.
Vocé também pode clicar com o botéo direito no objeto e escolher Inserir > Cépia.
Para inserir um objeto como um vinculo:
1) Escolha Ferramentas > Galeria e selecione um tema.

2) Selecione um objeto com um clique simples, entdo enquanto pressiona as teclas Shift e
Control, arraste e solte 0 objeto no documento.

Inserir uma imagem como plano de fundo
Para inserir uma imagem como plano de fundo para uma pégina ou paragrafo:

1) Escolha Ferramentas > Galeria e selecione um tema.

2) Selecione um objeto com um clique simples, dé um cliqgue com o botao direito sobre o
objeto e escolha Inserir > Plano de fundo > Pagina ou > Paragrafo.

Modificar e posicionar imagens

O LibreOffice oferece muitas ferramentas para redimensionar, modificar, filtrar e posicionar
imagens, dispor texto ao redor de imagens e usar imagens como plano de fundo e marca d'agua.
Estas ferramentas sdo descritas nos capitulos pertinentes dos outros guias. Alguns ajustes
sofisticados das imagens sdo melhores executadas em um programa de manipulacdo de imagens
com os resultados trazidos posteriormente para o LibreOffice, em vez de usar ferramentas
incorporadas do LibreOffice.

Gerenciar a Galeria do LibreOffice

Imagens na Galeria sdo agrupadas por temas, como Setas, Diagramas e Pessoas. Vocé pode
criar outros grupos ou temas e adicionar suas proprias imagens ou encontrar extensdes contendo
mais imagens. Cligue sobre um tema para ver seu conteado mostrado na janela da Galeria.

Galeria x| =

Novo tema...

3 Marcadores = E
Meios de transporte .
& l
Planos de fundo

F1 Setas x

)

Titulo

Artist-Female2
Artist-Malel
Artist-Male2
BusinessPerson-Femalel
BusinessPerson-Female2
BusinessPerson-Female3

RiicinessPersnn-Femaled

igura 4: A Galeria em Exibig&o
detalhada

Vocé pode exibir a Galeria em Exibicdo de icone (Figura 3) ou Exibicdo Detalhada (Figura 4), e
pode ocultar ou mostrar a Galeira clicando no botdo Ocultar na Barra lateral.

iR Eb <X 2F ¥ - )
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“ Nota

Em algumas instalacdes, apenas o tema Meu tema é personalizavel, embora novos
temas possam ser adicionados, como explicado em “Adicionar um novo tema a
Galeria na pagina 11. Os temas bloqueados séo facilmente reconhecidos através de
um clique com o botéo direito sobre eles; a Unica op¢éo disponivel no menu que €
exibido é Propriedades.

Por padrao, a Galeria é aberta na Barra lateral. Vocé pode “liberar” a Galeria assim como outros

painéis da Barra lateral; veja o Capitulo 1 - Introducdo ao LibreOffice para mais informacdes.

Adicionar objetos a Galeria

Vocé pode adicionar a Galeria quaisquer imagens que usa com frequéncia, por exemplo, um
logotipo de empresa. Entdo, muito facilmente vocé pode inserir esta imagem num documento mais

tarde.

1) Clique com o botdo direito no tema desejado e selecione Propriedades no menu de
contexto.

2) Na caixa de dialogo Propriedades que é aberta, clique na aba Arquivos (Figura 5).

Galeria

Novo tema...

[ Marcadores
£ Meios de transp

P Pessoas
7 Planos de fundo
] Setas

Fa Simhnlnc

Excluir
Renomear

Propriedades de Meu Tema

Geral| Arquivos
Tipo de arquivo:

<Nenhum arquivo>

Figura 5: caixa de diéalogo Propriedades da Galeria

Para adicionar varios arquivos de uma vez:

1) Cligue no botdo Localizar arquivos.

2) A caixa de dialogo Selecionar caminho (ndo exibida) abrira. Vocé pode inserir o caminho
para o diretério do arquivo na caixa de texto Caminho ou navegar para encontrar o

diret6rio do arquivo.

3) Clique no botdo Selecionar para iniciar a busca. Uma lista de arquivos de imagem sera
entdo exibida na caixa de diadlogo Propriedades. Use a lista suspensa Tipo de arquivo para

limitar os arquivos exibidos.

4) Para adicionar todos os arquivos exibidos na lista, cligue em Adicionar todos. De outra
maneira, selecione os arquivos a adicionar e cliqgue em Adicionar (segure a tecla Shift ou

a tecla Control enquanto clica nos arquivos).

Para adicionar apenas um arquivo:

1) Clique em Adicionar para abrir a caixa de dialogo Galeria.

2) Use os controles de navegacdo para localizar as imagens para adicionar ao tema.

Selecione-o e cligue em Abrir para adiciona-lo ao tema.
3) Cliqgue em OK na caixa de dialogo Propriedades para fecha-la.

Localizar arquivos...

Adicionar
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Excluir imagens da Galeria
Para deletar uma imagem de um tema:

1) Cligue com o botéo direito no nome do arquivo de imagem ou sua miniatura na Galeria.

2) Clique Excluir no menu de contexto. Uma mensagem aparece, perguntando se vocé
deseja excluir este objeto. Cligue em Sim.

6 Nota

Excluindo o nome do arquivo da lista na Galeria ndo exclui o arquivo do disco rigido.

Adicionar um novo tema a Galeria
Para adicionar um novo tema a Galeria:

1) Clique no botdo Novo tema acima da lista de temas (Figura 4).

2) Na caixa de diadlogo Propriedades de Novo tema, clique na aba Geral e digite um nome
para o novo tema.

3) Clique na aba Arquivos e adicione imagens ao tema, como descrito anteriormente.

Excluir um tema da Galeria
Para deletar um tema da Galeria:
1) Véaem Exibir > Galeria de clip-art.

2) Selecione da lista de temas o tema que vocé quer deletar.
3) Cligue com o botéo direito do mouse no tema, entéo cligue Excluir no menu de contexto.

Localizacao da Galeria e de seus objetos

Imagens e outros objetos exibidos na Galeria podem estar localizados em qualquer parte do disco
rigido de seu computador, em um drive de rede ou em uma midia removivel. Quando vocé
adiciona imagens a Galeria, os arquivos ndo sdo movidos ou copiados; a localizacdo de cada
novo objeto é simplesmente adicionada como referéncia.

Numa situagédo de grupo de trabalho, vocé pode ter acesso a uma Galeria compartilhada (onde
vocé nao pode mudar o conteddo, a menos que esteja autorizado a fazé-lo) e uma galeria de
usuario, onde vocé pode adicionar, alterar ou excluir objetos.

A localizacdo da Galeria do usuéario € definida em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice >
Caminhos. Vocé pode alterar esta localizagdo e pode copiar os arquivos da sua Galeria (SDV)
para outros computadores.

O contetdo da Galeria fornecida com o LibreOffice é armazenado em uma localizacdo diferente.
Vocé ndo pode alterar esta localizagéo.

Criar um mapa de imagem

Um mapa de imagem define areas de uma imagem (chamadas hotspots) com hiperlinks para
enderecos da web, outros arquivos no computador ou partes do mesmo documento. Hotspots sdo
os equivalentes graficos dos hiperlinks de texto (descritos no Capitulo 12 - Criar Paginas Web).
Clicar num hotspot faz com que o LibreOffice abra a pagina vinculada no programa apropriado
(por exemplo, o navegador padrdo para uma pagina HTML; LibreOffice Calc para um arquivo
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ODS; um visualizador de PDF para um arquivo PDF). Vocé pode criar hotspots de vérias formas e
incluir muitos hotspots na mesma imagem.

Para usar o editor de mapa de imagem:

1) No seu documento do LibreOffice, selecione a imagem sobre a qual vocé deseja definir os
hotspots.

2) Escolha Editar > Mapa de imagem a partir da barra de menu. O editor do mapa de
imagem (Figura 6) abre.

3) Use as ferramentas e campos da caixa de diadlogo (descritas abaixo) para definir os
hotspots e vinculos necesséarios.

4) Clique no icone Aplicar W para confirmar as configuragoes.
. . , =] .
5) Quando terminar, cliqgue no icone Salvar para salvar 0 mapa de imagem em um
arquivo, entéo clique no X no canto direito superior para fechar a caixa de dialogo.

A parte principal da caixa de dialogo mostra a imagem na qual os hotspots sédo definidos. Um
hotspot é identificado por uma linha indicando sua forma.

A barra de ferramentas no topo da caixa de dialogo contém as seguintes ferramentas:
« Botéo Aplicar: clique neste botdo para aplicar as alteracoes.
« Icones Carregar, Salvar e Selecionar.

+ Ferramentas para desenhar uma forma de hotspot: essas ferramentas funcionam
exatamente do mesmo jeito que as correspondentes na barra de ferramentas de desenho.

Editor de mapa de imagem [ x]
= ® ¥ Ww o 0B B
Endereco: | https://www.libreoffice.org/ ¥
Texto: Va para a secdo em portugués do LibreOffice Quadro: | _self v
; R "
English Italiano Deutsch

2084 j Libl‘EOfﬂce Espanol

The Document Foundation

Portugues Francais
Nederlands

=ES 43 &4

il

https:/fwww.libreoffice.org/ 0,007 /0,00" F03"x299"

Figura 6: Caixa de dialogo para criar ou editar um mapa de imagem
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+ Editar, Mover, Inserir e Deletar pontos: ferramentas de edicdo avancadas para manipular
a forma de um hotspot de poligono. Escolha a ferramenta de Edi¢do de Pontos para ativar
as outras ferramentas.

« {cone Ativo: alterna o status do hotspot selecionado entre ativo e inativo.

« Macro: associa uma macro com o hotspot em vez de apenas associar um hiperlink.

» Propriedades: define as propriedades do hiperlink e adiciona o atributo nome a elas.
Abaixo da barra de ferramentas, especifique o hotspot selecionado:

« Endereco: o endereco apontado pelo hiperlink. Vocé também pode apontar para uma
ancora num documento; para fazer isso, escreva 0 endereco nesse formato:
file:///<caminho>/nome_do_documento#nome_da_ancora

+ Texto: digite o texto que vocé deseja que seja mostrado quando o ponteiro do mouse for
movido sobre o hotspot.

« Quadro: onde o alvo do hiperlink abrird: escolha entre _blank (abre numa nova janela do
navegador), _self (abre na janela atual do navegador), _top ou _parent.

> Dica

O valor _self para o quadro-alvo funcionard bem na grande maioria das ocasides.

Portanto, ndo é recomendado usar outras op¢des a menos que absolutamente
necessario.

Usar as ferramentas de desenho do LibreOffice

Vocé pode usar as ferramentas de desenho do LibreOffice para criar imagens tais como
diagramas simples usando retdngulos, circulos, linhas, texto e outras formas predefinidas.
Também pode agrupar varios objetos de desenho para certificar-se de que eles manterdo suas
posicoes relativas e proporcao.

Vocé pode colocar os objetos de desenho diretamente numa péagina de seu documento ou inseri-
los dentro de um quadro.

Vocé também pode usar as ferramentas de desenho para anotar fotografias, capturas de tela ou
outras ilustracdes produzidas por outros programas, mas isso nao é recomendado porque:

« Vocé nao pode incluir imagens num grupo com objetos de desenho, entdo elas podem ficar
desalinhadas no seu documento.

« Se vocé converter o documento para um outro formato como o HTML, os objetos de
desenho e figuras ndo permanecerdo associados; eles sdo salvos separadamente.

Em geral, se vocé precisa criar desenhos complexos, é recomendado usar o LibreOffice Draw,
que inclui muito mais caracteristicas tais como camadas, estilos e assim por diante.

Criar objetos de desenho

Para comegar a usar as ferramentas de desenho, exiba a barra de ferramentas de desenho
(Figura 7) clicando em Exibir > Barras de Ferramenta > Desenho.

Se vocé esta planejando utilizar as ferramentas de desenho repetidamente, vocé pode destacar
esta barra de ferramentas e mové-la para um lugar conveniente na janela.
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Extrusao
Figura 7: A barra de ferramentas de desenho
Para usar uma ferramenta de desenho:

1) Cligue no documento no qual vocé deseja que o desenho fique ancorado. Vocé pode
mudar a &ncora posteriormente, se necessario.

2) Escolha a ferramenta da barra de ferramentas de Desenho (Figura 7). O ponteiro do
mouse muda para um ponteiro das funcbes de desenho semelhante a este para uma

I
forma de retangulo ' o.

3) Mova o ponteiro em forma de cruz para o lugar do documento onde vocé deseja que o
desenho apareca e entdo clique e arraste para criar o objeto de desenho. Solte o botdo do
mouse. A funcdo de desenho selecionada permanece ativa, entdo vocé pode desenhar
outro objeto do mesmo tipo.

4) Para cancelar a funcdo de desenho selecionada, pressione a tecla Esc ou clique no icone
Selecionar (a seta) na barra de ferramentas de Desenho.

5) Agora vocé pode alterar as propriedades (cor de preenchimento, tipo de linha e largura,

ancora e outros) do objeto de desenho usando ou a barra de ferramentas de Propriedades
do objeto de desenho (Figura 8) ou as opg¢les e caixas de didlogo exibidas através do
clique com o botéo direito do mouse sobre o objeto de desenho.

Definir ou alterar propriedades para objetos de desenho

Para
1)
2)

3)

.

I
1

1
2

definir as propriedades para um objeto de desenho antes de desenha-lo:

Na barra de ferramentas de Desenho (Figura 7), clique na ferramenta Selecionar.

Na barra de ferramentas de Propriedades do objeto de desenho (Figura 8), clique no icone
para cada propriedade e selecione o valor que vocé deseja para a mesma.

Para mais controle ou para definir novos atributos, vocé pode clicar nos icones Area ou
Linha na barra de ferramentas para mostrar caixas de dialogo detalhadas.

f =~ ———z | o.ooem | = (IR : | @ color = : & & -pd - 8-

|| I | | I L N

2 3 4 5 3] 7 8 9 10 11 12

Estilos e Formatacéao 4  Estilo de linha 7  Area 10 Efeitos

Linha 5 Largura da 8 Estilo de aea / 11 Alinhamento
linha Preenchimento

Estilo de seta 6 Cordalinha 9 Sombra 12 Dispor

Figura 8: A barra de ferramentas Propriedades do objeto de desenho
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O padréo se aplica ao documento atual e sessdo. Ele ndo se mantém quando vocé fecha o
documento ou o Writer e ndo se aplica a qualquer outro documento que vocé abrir. Os padrbes se
aplicam a todos os objetos de desenho, exceto objetos de texto.

Para alterar as propriedades para um objeto de desenho existente:
1) Selecione o objeto.
2) Continue como descrito acima.

Vocé pode também especificar propriedades da posicao e tamanho, rotacéo e inclinacéo e raio de
curvatura do canto dos objetos de desenho:

1) Cligue com o botédo direito do mouse no objeto de desenho e entdo escolha Posicao e
tamanho no menu de contexto. A caixa de didlogo Posicéo e tamanho é exibida.

2) Escolha qualquer propriedade, conforme necessario.

Redimensionar um objeto de desenho

Um objeto é redimensionado da mesma forma que uma imagem. Selecione o objeto, clique em
uma das oito al¢as ao redor dele e arraste-a para sua nova posi¢cdo. Para um redimensionamento
com escala, selecione uma das alcas do canto e mantenha a tecla Shift pressionada enquanto
arrasta a alga para sua nova posigéao.

Para controle mais preciso do tamanho do objeto, escolha Formatar > Objeto > Posicao e
tamanho a partir da barra de menu. Use a caixa de didlogo Posicado e tamanho para definir a
largura e altura independentemente. Se a op¢cao Manter proporcao estiver selecionada, entdo as
duas dimensBes mudam de forma que a propor¢do € mantida, permitindo um redimensionamento
escalado.

Agrupar objetos de desenho

Para agrupar objetos de desenho:

1) Selecione um objeto, entdo mantenha pressionada a tecla Shift e selecione os outros que
vocé deseja incluir no grupo. A caixa delimitadora se expande para incluir todos os objetos
selecionados.

2) Com os objetos selecionados, posicione o ponteiro do mouse sobre um dos objetos e
escolha Formatar > Agrupar > Agrupar a partir da barra de menu ou cligue com o botdo
direito do mouse e escolha Agrupar > Agrupar no menu de contexto.

“ Nota

Vocé nado pode incluir um objeto embutido ou imagem vinculada num grupo com
objetos de desenho.

Usando o Fontwork

Com o Fontwork vocé pode criar objetos de arte gréafica de texto para tornar seu trabalho mas
atrativo. Existem muitas configuracdes diferentes para os objetos de arte de texto (linha, area,
posicao, tamanho e mais), portanto vocé tem muitas opc¢des.

O Fontwork esta disponivel com cada componente do LibreOffice, mas vocé notara pequenas
diferencas no modo que cada componente o exibe.
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Criar um objeto Fontwork

1) Na barra de ferramentas do Fontwork (Exibir > Barras de ferramentas > Fontwork) ou
Desenhoibir > Barras de ferramentas > Desenho), cligue no icone da Galeria do
kiﬁl

Fontworkl 2],

Figura 9: A Galeria Fontwork

2) Na Galeria do Fontwork (Figura 9), selecione um estilo Fontwork e clique em OK. O objeto
Fontwork aparecerd no seu documento. Note o quadrado colorido ao redor da borda
(indicando que o objeto estd selecionado) e o ponto amarelo; eles serdo discutidos em
“Mover e redimensionar objetos Fontwork” na pagina 21.

3) Dé um duplo cligue no objeto para editar o texto Fontwork (veja a Figura 10). Selecione e
digite seu préprio texto no lugar do texto em preto do Fontwork que aparece sobre o
objeto.

Figura 10: Editar o texto Fontwork

4) Clique em qualquer lugar num espaco livre ou pressione Esc para aplicar suas alteracoes.

Editar um objeto Fontwork

Agora que o objeto Fontwork esta criado, vocé pode editar alguns de seus atributos. Para fazer
isso, use a barra de ferramentas Fontwork, a barra de Formatacdo ou as opcdes de menu
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descritas nesta secdo. Se o objeto Fontwork selecionado for um objeto 3D, vocé podera também
usar a barra de ferramentas Configurac¢des 3D.

Usar a barra de ferramentas Fontwork

Certifique-se de que a barra de ferramentas Fontwork, mostrada na Figura 11, esta visivel. Se
vocé néo estiver visivel va até Exibir > Barras de ferramentas > Fontwork. Clique nos diferentes

icones para editar objetos Fontwork.

Figura 11: A barra de ferramentas
flutuante do Fontwork

Formas do Fontwork: Edita a forma do
objeto selecionado. Vocé pode escolher a
partir de uma paleta de formas.

Mesmas alturas de letras no Fontwork:
Muda a altura dos caracteres no objeto.
Alterna entre altura normal (alguns
caracteres maiores que outros, por exemplo
letras mailsculas, d, h, | e outras) e todas
as letras do mesmo tamanho.

Fontwork v X
Y -aE-N-S
= ® @ & =
AVBEAY
PP YR ¥
AwC )OO

i
=
AW E )OS

Figura 12: Esquerda: letras normais; direita: letras do
mesmo tamanho
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Alinhamento do Fontwork: Altera o -
alinhamento dos caracteres. As opcdes sédo - Aa % % M. |
alinhar & esquerda, centralizar, alinhar a
direita, justificacdo de palavras e esticar

I
4

justificacdo. Os efeitos do alinhamento de Centralizar
texto somente podem ser vistos se o texto Alinhar 3 direita
se expandir por duas ou mais linhas. No Ratifienr
modo esticar justificacdo, toda as linhas séo S o

ticar justificacao

v

preenchidas completamente. :

-

AW
. AW | =
Espacamento de Caracteres Fontwork: Apertado
A\ Altera 0 espagamento dos caracteres e 0 o N
- . . . Normal
kerning do objeto. Seleciona entre as
Folgado

opgOes da lista suspensa.
Muito folgado

Personalizar...

+ Kerning em pares de caracteres

Usar a barra de ferramentas de Formatacao
Agora, vamos mais longe e personalizar o objeto Fontwork com muito mais atributos.

Clique no objeto Fontwork. A barra de ferramentas de Formatacdo muda para mostrar as op¢cdes
para edicdo do objeto. (A barra de ferramentas exibida na Figura 13 aparece quando vocé usa o
Fontwork no Writer.)

Esta figura mostra a barra de ferramentas flutuante. Em seu padréo, € uma das barras de
ferramentas acoplada abaixo da barra de menu. O exemplo de barra de ferramentas também esta
personalizado para mostrar todas as opg¢des disponiveis; por padrdo, somente um subconjunto
destas opcdes é exibido.

A barra de ferramentas de Formatacdo prové muitas opcdes de escolha para personalizar seu
objeto. Essas opg¢bes sdo as mesmas que para outros objetos de desenho. Para mais
informacdes, veja o Guia do Draw.

Opcoes de linha

icone Linha: Abre uma caixa de dialogo com trés abas: Linha, Estilos de linha e Estilos de seta.
Use a aba Linha para editar as propriedades mais comuns da linha ao redor do objeto Fontwork
selecionado, escolhendo a partir de atributos predefinidos incluindo estilo de linha, cor de linha e
tipo de setas. Use as abas Estilos de linha e Estilos de seta para editar as propriedades da linha
e o estilo da seta e definir novos estilos.

icone Estilo de seta: Escolha entre diferentes estilos de seta.
Lista Estilo de linha: Escolha entre os estilos de linha disponiveis.
Lista Largura da linha: Defina a largura da linha.

Lista Cor da linha: Selecione a cor da linha.

18| Capitulo 11 - Gréficos, Galeria e Fontwork



Avancar um Voltarum

Estilo de seta Guias ao mover objeto Trazer para a frente
Cor da linha Largura da linha ‘ Alinhar a grade Para o primeiro plano
Linha Estilo de linha Exibir grade | Girar l Alterar ancora
Propriedades do objeto de desenho v
- = ., = - T .
S o T = T < 0,01 = [ EEEEE § ]:[ E Ij F @ i‘
£ [Cor s - T E E ZE B =)
—_
— 1 [ - 1 Enviar r 1
Area Cor do preenchimento para tras Alinhamento Agrupar
Estilo de dreas Desativar quebra | Ativar quebra Desagrupar ‘
preenchimento automatica de texto Automatica de contorno :
Quebra automatica Quebra automatica Para o plano
de pagina a direita de fundo
Quebra automatica Quebra automatica
de pagina ideal a esquerda

Figura 13: Barra de ferramentas de Formatacdo para um objeto Fontwork no Writer

Opcoes de area
Icone Area: Abre uma janela com sete abas: Area, Sombra, Transparéncia, Cores, Gradientes,
Hachuras, Bitmaps.

Aba Area: Escolha a partir de uma lista predefinida uma cor, bitmap, gradiente ou hachura
para preencher o objeto selecionado.

Aba Sombra: Defina as propriedades de sombra do objeto selecionado.
Aba Transparéncia: Defina a propriedades de transparéncia do objeto selecionado
Aba Cores: Modifique as cores disponiveis ou adicione outras para aparecer na aba Area.

Aba Gradientes: Modifiqgue os gradientes disponiveis ou adicione outros para aparecer na
aba Area.

Aba Hachuras: Modifique as hachuras disponiveis ou adicione outras para aparecer na
aba Area.

Aba Bitmaps: Crie padrées de bitmap simples e importe bitmaps, para torna-los
disponiveis na aba Area.

Listas Estilo de area /| preenchimento: Selecione o tipo de preenchimento do objeto selecionado.
Para configuracdes mais detalhadas, use o icone Area.

Opcoes de Posicionamento
Icone Girar: Gira o objeto selecionado manualmente, usando o mouse para arrastar o objeto.
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icone Para o primeiro plano: Posiciona o objeto selecionado na frente do texto.
icone Para o plano de fundo: Posiciona o objeto selecionado atras do texto.
icone Alinhamento: Modifica o alinhamento dos objetos selecionados.
icone Trazer para a frente: Posiciona o objeto selecionado na frente dos outros.
icone Enviar para tras: Posiciona o objeto selecionado atras dos outros.
icone Alterar ancora: Escolha entre as opgdes de ancoragem:
+ Na pagina — O objeto mantém a mesma posi¢cdo em relacdo as margens da pagina. Ele
ndo se move se vocé adicionar ou deletar texto.

* No paragrafo — O objeto é associado a um paragrafo e se move com 0 mesmo. Pode ser
posicionado na margem ou em outro local.

* No caractere — O objeto é associado a um caractere, mas nao esta na sequéncia do texto.
Ele se move com o paragrafo, mas pode ser posicionado na margem ou em outro local.
Este método é similar a ancorar a um paragrafo.

* Como caractere — O objeto é posicionado no documento como qualquer caractere e se
move com o paragrafo se vocé adicionar ou deletar texto antes do objeto.

icone Desagrupar: Desagrupa os objetos selecionados, entio vocé pode manipula-los
individualmente.

icone Agrupar: Agrupa os objetos selecionados, entdo vocé pode manipuléa-los como um objeto.

Usar opcbes do menu

Vocé pode usar algumas op¢des do menu Formatar para ancorar, alinhar, organizar e agrupar
objetos Fontwork selecionados, quebrar o texto ao redor deles e inverté-los horizontalmente ou
verticalmente.

Vocé também pode clicar com o botédo direito do mouse num objeto Fontwork e escolher muitas
das mesmas opcdes a partir do menu de contexto. O menu de contexto também prové acesso
rapido as caixas de didlogo de Linha, Area, Texto e Posi¢do e tamanho. A caixa de didlogo de
Texto oferece somente algumas opgdes para objetos Fontwork e ndo é discutida aqui. Na caixa de
didlogo Posicdo e tamanho, vocé pode inserir valores relativos precisos para tamanho e posicao.
Para mais informacgdes sobre todas estas op¢des de menu, veja o Guia do Draw.

Usar a barra de ferramentas Configuragcées 3D

Se 0 objeto Fontwork selecionado € um objeto 3D, vocé também pode usar as opc¢des da barra de
ferramentas Configuragbes 3D. Vocé também pode alterar um objeto Fontwork 2D para 3D (e
vice-versa) clicando no icone ativar/desativar extrusdo na barra de ferramentas Configuracdes 3D.
Para mais informagdes, veja o Guia do Draw.

Configuragdes 3D v

a0l w7 v-¥-9-

Ativar/Desativar i o .
extrusao Profundidade Direcao Superficie Cor 3D

Inclinar para baixo, para cima, ;
para a esquerda, para a direita lluminacao

Figura 14: Barra de ferramentas Configuracdes 3D
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Mover e redimensionar objetos Fontwork

Quando vocé seleciona um objeto Fontwork, oito quadrados coloridos (conhecidos como algas)
aparecem circundando a borda do objeto, como abaixo. Vocé pode arrastar estas alcas para
redimensionar o objeto.

Um ponto amarelo também aparece sobre o objeto. Tal g o o
ponto pode estar em uma borda ou em outro lugar; veja a
figura a direita como exemplo. Se vocé posicionar 0 mouse
sobre este ponto, o ponteiro se transforma em uma maéo.
Vocé pode arrastar o ponto em diferentes direcbes para
distorcer o objeto.

Posicionando 0 mouse sobre outras partes do objeto, o
mouse se torna o simbolo usual para arrastar o objeto
para outro lugar da pagina.

Para um controle preciso da localizagéo e tamanho do objeto, use a janela Posi¢do e tamanho.
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