ﬁ‘ LibreOffice

Community

Time de Documentacao LibreOffice

Guia do Writer

LibreOffice € uma marca registrada da The Document Foundation
[ ) Mais informacoes disponiveis em libreoffice.org






3 LibreOffice w' g

\ * P,
Community

Guia do Writer 7.1






Copyright

Este documento é protegido por Copyright © 2021 da Equipe de Documentacéo do LibreOffice.
Os colaboradores estéo listados abaixo. pode-se distribui-lo e / ou modifica-lo sob os termos da
GNU General Public License (https://www.gnu.org/licenses/gpl.html), versdo 3 ou posterior, ou
da Creative Commons Attribution License (https: //creativecommons.org/licenses/by/4.0/), versao

4.0 ou posterior.
Todas as marcas registradas neste guia pertencem aos seus legitimos proprietarios.

Tradutores e Revisores

Raul Pacheco da Silva Diego Peres Marques Jackson Cavalcanti Jr.
Flavio Schefer Timothy Brennan Jr. Mércia Buffon Machado
Luciana Mota Vera Cavalcante Tulio Macedo

Olivier Hallot

Colaboradores
Para esta edicao

Rafael Lima Jean Hollis Weber Kees Kriek

Para as edicdes anteriores

Toni Blackwelder Kees Kriek Jean Hollis Weber
Cathy Crumbley John A Smith Barbara Duprey
Hazel Russman John M. Dlugosz Ron Faile Jr.
Bruce Byfield Gillian Pollack

Comentarios e sugestodes

Por favor, encaminhe quaisquer comentérios ou sugestfes sobre este documento para a lista de
correio da Equipe de Documentacdo: documentation@global.libreoffice.org.

7 Nota

Tudo o que enviar para uma lista de mala direta, incluindo seu endereco de e-mail e
gualquer outra informacdo pessoal escrita na mensagem, fica arquivado
publicamente e ndo pode ser excluido.

Data de publicacao e versao do software

Publicado em agosto de 2021. Baseado no LibreOffice 7.1.
Outras versdes do LibreOffice podem diferir em aparéncia e funcionalidade.

Copyright | 5


./(https://www.gnu.org/licenses/gpl.html
mailto:documentation@global.libreoffice.org
./https%20:%20//creativecommons.org/licenses/by/4.0/

LibreOffice no macOS

Algumas teclas e itens de menu sao diferentes em um MacOS daqueles usados no Windows e
Linux. A tabela abaixo fornece algumas substituicGes comuns para as instru¢des neste capitulo.
Para obter uma lista mais detalhada, consulte a Ajuda do aplicativo.

Windows ou Linux Equivalente Mac Efeito
Selegao do menu LibreOffice - Acessa as opc¢oes de
Ferramentas > A s . =
~ Preferéncias configuracéo
Opcoes
Clique com botéo Control+clique ou clique no
direito do mouse bot&o direito dependendo da Abre um menu de contexto
configuragdo do computador
Ctrl (Control) £ (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+FE+F5 Abre o navegador
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A quem este livro destina-se?

O LibreOffice € um pacote de escritrio rico em recursos, gratuito e de cédigo aberto. Inclui
varios aplicativos poderosos para processamento de texto, documentos de planilha,
apresentacfes, gréaficos, bancos de dados e edicdo de férmulas. O Writer é o aplicativo de
processamento de texto. E compativel com uma ampla variedade de formatos de documentos,
incluindo Microsoft Word (.doc, ou .docx), e exporta seu trabalho em vérios formatos, incluindo
PDF.

Qualquer pessoa que queira se familiarizar rapidamente com o Writer achara este livro valioso.
E para quem € novo no uso do software de processamento de texto ou que ja esta familiarizado
com outro pacote de escritorio.

O que ha neste livro?

Este livro apresenta os principais recursos do Writer, 0 componente de processamento de texto
do LibreOffice, e fornece instru¢cdes para seu uso.

Requisitos minimos para o LibreOffice

Para uma lista detalhada de requisitos e sistemas operacionais suportados, consulte o site do
LibreOffice, https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/requisitos-dos-sistemas/.

Como obter o LibreOffice

As versbes da comunidade LibreOffice para Windows, Linux e macOS estdo disponiveis
gratuitamente e podem ser baixadas em https://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/libreoffice-novo/. Os
usuarios do Linux também encontrardo uma versdo do LibreOffice incluida por padrdo na
maioria das distribuigbes. Versdes portateis e outras do LibreOffice estdo listadas na pagina de
download. Linux, Enterprise, Online e outras versbes podem diferir em aparéncia e
funcionalidade das descrigBes neste livro.

Instalar o LibreOffice

Informacgdes sobre a instalacdo e configuracdo do LibreOffice nos varios sistemas operacionais
suportados sao fornecidas aqui: https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/instrucoes-de-instalacao/.

Configurar e personalizar o LibreOffice

As configuracdes (opcdes) padrédo no LibreOffice podem ser alteradas para se adequar as suas
preferéncias. Para alterar as configuracfes, va para Ferramentas > Op¢oes na barra de Menus
(LibreOffice > Preferéncias no macOS). As configurac6es sédo descritas na Ajuda e no Capitulo
2 — Configurar o LibreOffice, no Guia de Introducé&o. Algumas configuracGes de interesse
particular para usuéarios do Writer sdo abordadas no Capitulo 20 — “Personalizar o Writer”, neste
livro.
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Dica

Muitas configuracdes sao destinadas a usuarios avancados e programadores. Se
ndo entender o que uma opcgao faz, recomendamos deixa-la com a configuragédo
padrdo, a menos que as instru¢des neste livro recomendem alterar a configuragao.

E possivel personalizar menus, barras de ferramentas e atalhos de teclado no LibreOffice, bem
como adicionar novos menus e barras de ferramentas e atribuir macros a eventos. Consulte o
Capitulo 20 — “Personalizar o Writer”, para obter detalhes.

Extensdes e complementos

Pode-se adicionar funcionalidade ao LibreOffice com extensdes e complementos. Vérias
extensdes sdo instaladas com o programa e é possivel obter outras no repositério oficial de
extensdes, https://extensions.libreoffice.org/ e de outras fontes. Consulte o Capitulo 20 —
“Personalizar o Writer”, para obter mais informacfes sobre a instalacdo de extensbes e
complementos.

Onde obter ajuda

Este livro, os outros guias do usuario do LibreOffice, o sistema de Ajuda e os sistemas de
suporte ao usuario presumem que esteja familiarizado com o seu computador e com as funcdes
béasicas, como iniciar um programa, abrir e salvar arquivos.

Sistema de Ajuda

O LibreOffice vem com um amplo sistema de Ajuda online. Esta é a sua primeira linha de
suporte. Os usuérios do Windows e Linux podem escolher baixar e instalar a Ajuda offline para
usar quando nao estiverem conectados a Internet; a Ajuda offline é instalada com o programa no
MacOS.

Para exibir o sistema de Ajuda, pressione F1 ou selecione Ajuda > Ajuda do LibreOffice na
barra de Menus. Se néo tiver a Ajuda offline instalada em seu computador e estiver conectado a
Internet, seu navegador padrao abrird as paginas de Ajuda online no site do LibreOffice.

O menu Ajuda inclui links para outras informacfes do LibreOffice e recursos de suporte.
Observe que as opgdes marcadas com um sinal ¥ s6 podem ser acessadas se o computador
estiver conectado a Internet.

O que é isto? Para dicas rapidas quando uma barra de ferramentas esta visivel, coloque o
ponteiro do mouse sobre qualquer um dos icones para ver uma pequena caixa (“dica”) com uma
breve explicacédo da funcdo do icone. Para uma explicacdo mais detalhada, selecione Ajuda > O
que é isto? e mantenha o ponteiro sobre o icone. Além disso, pode escolher se deseja ativar as
dicas estendidas usando Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Geral.

» Guias do usuario * Abre seu navegador padrdo na pagina de documentacdo do site do
LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/pt-br/portugues/. La encontrara guias do
usuario (para baixar como PDF gratuitos ou comprar como coépias impressas) e outras
informag0es Uteis.

* Mostrar Dica do Dia Abre uma pequena janela com uma dica aleatoria sobre como usar o
LibreOffice.

» Obter ajuda on-line * Abre seu navegador padrdo no Ask LibreOffice férum de perguntas e
respostas da comunidade LibreOffice https://ask.libreoffice.org/pt-br/questions/.
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« Enviar comentarios * Abre seu navegador padrdo na pagina de feedback do site do
LibreOffice https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/?LOversion=7.0.4.2&LOlocale=pt-
BR&LOmodule=TextDocument. De la, pode-se relatar bugs, sugerir novos recursos e
comunicar-se com outras pessoas da comunidade do LibreOffice.

* Consertar o LibreOffice Abre uma caixa de dialogo para reiniciar o LibreOffice e redefinir
o software para suas configuragdes padrao.

* Participar * Abre seu navegador padrdo na pagina Envolva-se do site do LibreOffice,
https://pt-br.libreoffice.org/comunidade/participe/?pk _campaign=hub. La escolha um tépico
de interesse para ajudar a melhorar o programa.

» Doacdo ao projeto LibreOffice * Abre seu navegador padrdo na pagina de doacdes do

site do LibreOffice https://pt-br.libreoffice.org/donate/?
pk_campaign=hub&pk_kwd=program. L& é possivel fazer uma doagdo para apoiar 0
LibreOffice.

* Informacdes sobre a licenca Descreve as licencas sob as quais o LibreOffice é
disponibilizado.

* Verificar atualizacdes ¥ Abre uma janela de didlogo e verifica o site do LibreOffice em
busca de atualizacdes para a sua versao do software.

* Sobre o LibreOffice Abre uma caixa de didlogo e exibe informac¢des sobre a versao do
LibreOffice e o sistema operacional que est4 usando. Frequentemente, essas informacdes
serdo solicitadas se pedir ajuda ou assisténcia a comunidade com o software. No macOS,
esta opcdo é encontrada em LibreOffice na barra de menus.

Outro suporte online gratuito

A comunidade do LibreOffice ndo apenas desenvolve software, mas também fornece suporte
gratuito e  voluntario. Veja a Tabela 1 e esta pagina da  web:
https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/.

Para obter suporte online abrangente da comunidade, consulte as listas de discusséo e o site
Ask LibreOffice, https://ask.libreoffice.org/pt-br/questions/. QOutros sites administrados por
usuarios também oferecem dicas e tutoriais gratuitos.

Tabela 1: Suporte gratuito para usuarios do LibreOffice

Suporte gratuito do LibreOffice

Perguntas Respostas para perguntas frequentes
Frequentes https://wiki.documentfoundation.org/Faq

O suporte gratuito da comunidade é fornecido por uma rede de
Listas de e-mail usuarios experientes
https://lwww.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/

A assisténcia gratuita da comunidade é fornecida em um servigo
da web formatado de Perguntas e Respostas. Pesquise tépicos

Perguntas e semelhantes ou abra um novo em
Respostas e _ . , .
Base de https://ask.libreoffice.org/en/questions

Conhecimento O servigo esta disponivel em varios outros idiomas; apenas
substitua / en / por de, es, fr, ja, ko, nl, pt, tr e muitos outros no
endereco da web acima.

Onde obter ajuda | 17


https://ask.libreoffice.org/en/questions
https://www.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/
https://wiki.documentfoundation.org/Faq
https://ask.libreoffice.org/pt-br/questions/
https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/
https://pt-br.libreoffice.org/donate/?pk_campaign=hub&pk_kwd=program
https://pt-br.libreoffice.org/donate/?pk_campaign=hub&pk_kwd=program
https://pt-br.libreoffice.org/comunidade/participe/?pk_campaign=hub
https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/?LOversion=7.0.4.2&LOlocale=pt-BR&LOmodule=TextDocument
https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/?LOversion=7.0.4.2&LOlocale=pt-BR&LOmodule=TextDocument

O site do LibreOffice em varios idiomas
https://www.libreoffice.org/community/nic/

Suporte ao idioma Listas de mala direta para idiomas nativos
nativo https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists

Informacfes sobre redes sociais
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services

Opcoes de InformacGes sobre as opc¢bes de acessibilidade disponiveis
acessibilidade https://lwww.libreoffice.org/get-help/accessibility/

Suporte pago e treinamento

Também se pode pagar pelo suporte por meio de contratos de servico de um fornecedor ou
empresa de consultoria especializada em LibreOffice. Para obter informagfes sobre suporte
profissional certificado, consulte o site da The Document Foundation no Brasil:

https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/suporte-profissional/.

O que se vé pode ser diferente

llustracdes

O LibreOffice é executado nos sistemas operacionais Windows, Linux e macOS, cada um dos
guais possui varias versdes e pode ser personalizado pelos usuarios (fontes, cores, temas,
gerenciadores de janela). As ilustragbes neste guia foram tiradas de uma variedade de
computadores e sistemas operacionais. Portanto, algumas ilustracdes ndo serdo exatamente
iguais ao que vé na tela do seu computador.

Além disso, algumas das caixas de dialogo podem ser diferentes por causa das configuracdes
selecionadas no LibreOffice. Pode-se usar caixas de didlogo do sistema operacional do seu
computador ou do LibreOffice. As diferengas afetam principalmente as caixas de diadlogo Abrir,
Salvar e Imprimir. Para alterar quais caixas de didlogo sdo usadas, va para Ferramentas >
Opcdes > LibreOffice > Geral e selecione ou desmarque a opc¢do Utilizar as caixas de
didlogo do LibreOffice.

Icones

A comunidade LibreOffice criou icones para varios conjuntos de icones, incluindo Breeze,
Colibre, Elementary, Karasa Jaga, Sifr e Sukapura; alguns também estdo disponiveis em uma
versao escura. Como usuario, pode selecionar seu conjunto preferido. Os icones neste guia
foram retirados de uma variedade de instalacdes do LibreOffice que usam diferentes conjuntos
de icones, portanto, os icones que se V&, podem ser diferentes daqueles usados neste guia.

Para alterar o conjunto de icones usado, va para Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice >
Exibir. Na secao Estilo dos icones, escolha nas listas suspensas em Estilo dos icones.

LibreOffice no macOS

Alguns pressionamentos de tecla e itens de menu diferem no macOS daqueles usados no
Windows e Linux. A tabela a seguir fornece algumas substituicbes comuns para as instrucées
neste livro. Para obter uma lista detalhada, consulte a Ajuda do aplicativo.
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Windows ou Linux Equivalente do macOS Efeito

Ferramentas >
Selecdo do menu LibreOffice > Preferéncias >
Opcoes >

Acessar opgoes de
configuracéo

Clique com o botéo Control + clique e/ou clique

direito com o botao direito
dependendo da configuracao
do computador

Abre um menu de contexto

Ctrl (Control) £ (Command) Usado com outras teclas

F11 HB+T Abre o painel de estilos da
barra lateral

Perguntas frequentes

Como o LibreOffice é licenciado?
O LibreOffice é distribuido sob a Licenca Publica Mozilla (MPL) aprovada pela Open
Source Initiative (OSI). Veja https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/.

E baseado no cédigo do Apache OpenOffice disponibilizado sob a Licenca Apache 2.0,
mas também inclui software que difere de versdo para versdo sob uma variedade de
outras licencas de codigo-fonte aberto. O novo cédigo esta disponivel em LGPL 3.0 e MPL
2.0.

Posso distribuir o LibreOffice para qualquer pessoa? Posso vender? Posso usa-lo no
meu negécio?
Sim.

Em quantos computadores posso instala-lo?
(tantos quanto vocé quiser)

Por que preciso do Java para executar o LibreOffice? Esta escrito em Java?
O LibreOffice néo foi escrito em Java; ele é escrito na linguagem C ++. Java € uma das
varias linguagens que podem ser usadas para estender o software. O Java JDK / JRE é
necessario apenas para alguns recursos. O mais notavel é o mecanismo de banco de
dados relacional HSQLDB.

Java esta disponivel gratuitamente. Mais informacdes e links para download da edicao
apropriada para 0 seu sistema operacional podem ser encontrados em:
https://java.com/en/download/manual.jsp

| }? Nota

Se desejar usar os recursos do LibreOffice que requerem Java, € importante que a
edicdo correta de 32 ou 64 bits corresponda a versao instalada do LibreOffice.
Consulte as Opc¢des avangadas no Capitulo 2 deste guia. Se ndo quiser usar Java,
ainda podera usar quase todos os recursos do LibreOffice.

Como posso contribuir para o LibreOffice?
Pode ajudar com o desenvolvimento e suporte ao usuario do LibreOffice de varias
maneiras, e ndo precisa ser um programador. Para comecar, confira esta pagina da web:
https://pt-br.libreoffice.org/comunidade/participe/.
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Posso distribuir o PDF deste livro ou imprimir e vender cépias?
Sim, desde que vocé atenda aos requisitos de uma das licencas da declaracdo de direitos
autorais no inicio deste livro. Vocé néo precisa solicitar permissdo especial. Solicitamos
gue vocé compartilhe com o projeto alguns dos lucros que obtém com a venda de livros,
em consideragdo a todo o trabalho que investimos na sua producéo. Visite https:/pt-
br.libreoffice.org/donate/ para obter instru¢6es sobre como doar para o LibreOffice.
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Introducao - O que é o Writer?

O Writer € o componente processador de texto do LibreOffice, um pacote de produtividade de
escritorio totalmente disponivel gratuitamente. Além dos recursos usuais de um processador de
texto (entrada de texto, edicdo e formatacdo; verificador ortografico, dicionario de sinénimos,
hifenizacdo e correcdo automatica; localizar e substituir; e outros), o Writer oferece estes
recursos importantes:

Controle de alteragBes durante as revisdes (Capitulo 4).

Métodos de leiaute de pagina, incluindo estilos, quadros, colunas e tabelas (Capitulos 5 e
6).

Exportar para PDF e EPUB (Capitulo 7).
Documentar assinaturas digitais (Capitulo 7).
Modelos e estilos (capitulos 8, 9 e 10).
Ferramentas de desenho integradas (Capitulo 11).
Listas (Capitulo 12).

Tabelas de dados (Capitulo 13).

Mala direta (Capitulo 14).

Sumarios e indices automatizados (Capitulo 15).

Documentos mestre, para agrupar uma colecdo de documentos em um Unico documento
(Capitulo 16).

Campos e formularios (capitulos 17 e 18).

Integrac@o de banco de dados, incluindo um banco de dados bibliogréfico (Capitulos 14,
15 e 18).

Incorporacéo ou vinculacéo de planilhas, equacdes e outros objetos (Capitulo 19).
E muito mais

Partes da janela principal do Writer

A janela principal do Writer € mostrada na Figura 1. Seus recursos sao descritos nesta sec¢ao.

| X Nota

Por padrdo, os comandos do LibreOffice Writer sdo agrupados em menus e barras
de ferramentas, conforme descrito nesta secdo. Além disso, o Writer oferece outras
variacbes de interface do usuario, exibindo grupos contextuais de comandos e
contetdos. Para obter mais informacdes, consulte “Barra de abas” na Ajuda e no
Capitulo 20, “Personalizar o Writer”.

Barra de Titulo

A barra de Titulo esta localizada na parte superior da janela do Writer. Mostra o nome do arquivo
do documento atual. Quando o documento ainda ndo foi nomeado, o0 nome do documento
aparecerd como Sem titulo X, onde X é um namero. Os documentos sem titulo s&o numerados
na ordem em que sao criados.
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Barra de Menus

A barra de Menus esté localizada logo abaixo da barra de Titulo no Windows e Linux e na parte
superior da tela no macOS. Quando se seleciona um dos menus, um submenu desce para
mostrar outras op¢oes, incluindo:

e« Comandos que causam diretamente uma acdo, como Fechar ou Salvar, no menu
Arquivo.

* Comandos que abrem caixas de dialogo. Eles s&o indicados por trés pontos (reticéncias)
ap6s um comando, como Localizar... no menu Editar.

¢ Comandos que abrem outros submenus. Eles sdo indicados por uma seta apontando para
a direita ap6és um comando, como Barras de Ferramentas e Zoom, no menu Exibir.
Mover o cursor para um desses itens faz com que seu submenu seja aberto.
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Figura 1: partes da janela principal do Writer

Barra Lateral

A barra lateral € normalmente aberta por padrdo no lado direito da janela do Writer, como mostra
a Figura 1. Se necessario, selecione Exibir > Barra Lateral na barra de Menus para exibi-la. A
barra lateral também tem um icone Ocultar/Mostrar, conforme mostrado na Figura 2. Quando a
barra lateral é fechada, ela pode ser aberta clicando neste icone, que estara no lado direito da
janela.

A barra lateral do Writer contém seis painéis por padrao: Propriedades, Pagina, Estilos (também
exibido como Estilos e formatacdo em algumas instalacdes), Galeria, Navegador e Inspetor de
estilos. Cada painel pode ser aberto clicando em seu icone correspondente na barra de abas a
direita da barra lateral.
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Dois painéis adicionais estao disponiveis quando Recursos Experimentais esta habilitado em
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Avancado: Gerenciar alteracbes e Esboco. Esses
painéis ndo séo abordados neste livro.

Cada painel consiste em uma barra de titulo e um ou mais painéis de contetdo. Um painel é
como uma combinacao de barra de ferramentas e caixas de dialogo. As barras de ferramentas e
0s painéis da barra lateral compartilham muitas fun¢des. Por exemplo, os icones para colocar o
texto em negrito ou italico existem na barra de ferramentas Formatagdo na janela principal do
Writer e na sec¢do Caractere do painel Propriedades.

P[ i Propriedades x] I_E_I -
~ Estilo [
f’ \‘ Configuracdes
da barra lateral

Barra de titulo Corpo do texto v X ;‘Z}ﬁ ;%y D
do painel
» Caractere N %&’ Painéis
~
Liberation Sans v 1Mpt v |
- s . . @ -
Titulo da secéo ) ey
A2 A A . ox? o x, &

X e i 6
» .- Paragrafo 1 Mals opgoes
=.E. S -
Bot&o Abrir
I Recolher painel spago Recuo:
Z$ =Y _E <_E % = —&| Contetdo da secéo
L | 000cm 2 = | 000em -
T 021cm 2 = 000cm -
=~ = | p,00cm -

Figura 2: painel Propriedades da barra Lateral

Alguns painéis contém um botdo Mais op¢des, que abre uma caixa de didlogo com controles de
edicdo adicionais. Quando a caixa de dialogo é aberta, o documento € bloqueado para outra
edicao.
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Redefinir nos valores padrao

Para ajustar a largura da barra lateral, coloque o cursor em sua borda esquerda. Quando uma
seta dupla aparecer, clique e arraste para a direita ou esquerda. Quando o painel Propriedades
esta aberto, a barra lateral ndo pode ser menor do que uma certa largura. Quando qualquer
outro painel esta aberto, a barra lateral pode ser reduzida a largura de sua barra de abas.

Para desencaixar a barra lateral e torna-la flutuante, e para encaixar uma barra lateral flutuante,
use a lista suspensa nas Configuracdes da barra lateral acima da barra de abas (veja a Figura
3). Na mesma lista, use o0 menu Personalizagcdo para escolher quais abas deseja incluir/retirar

na barra lateral.

Painéis da barra lateral
Os painéis contidos na barra lateral séo descritos abaixo.

Propriedades: Contém ferramentas para formatar conteddo diretamente.

Quando texto é selecionado, estes painéis aparecem:

— Estilo: aplique, crie ou atualize um estilo de paragrafo.

— Caractere: modifique as propriedades do texto, como nome da fonte, tamanho, cor,

efeitos ou espacamento entre caracteres.

— Parégrafo: Modifigue o alinhamento, a cor de fundo, recuo e o espagcamento de um

paragrafo e alterne entre listas numeradas ou com marcadores.
Quando um gréfico é selecionado, estes painéis aparecem:

— Tipo de gréfico: Selecione o tipo de gréfico.

Elementos: Inserir e exibir titulo, subtitulo, exibir legenda, eixos e linhas de grade.
Area: Preenchimento e transparéncia da area do grafico.

Linha: Tipo, largura, cor e transparéncia das linhas do gréfico.
Quando um objeto de desenho ou Objeto OLE é selecionado, estes painéis aparecem:

— Area: Modifique o modo de preenchimento e a transparéncia do fundo.

26 | Guia do Writer



— Efeito: Adicione e ajuste um efeito Brilho ou Borda Suave ao objeto.

— Linha: Modifique setas, estilo de linha, largura, cor ou transparéncia.

— Posigéo e tamanho: Modifique a largura, altura, rotagédo ou inverséo.
Quando um quadro é selecionado, estes painéis aparecem:

— Area: Modifique o0 modo de preenchimento e a transparéncia do fundo.

— Disposicdo do texto: Modifigue a posicdo em relagdo ao texto circundante, onde
essas modifica¢des estao disponiveis.

Pagina: Contém ferramentas para formatar diretamente a pagina. Possui quatro painéis:
— Formatar: Maodifigue o tamanho, largura, altura, orientacdo e margens da pagina.

— Estilos: Modifique o estilo de numeragéo de péagina, plano de fundo, leiaute e nimero
de colunas.

— Cabecalho: Ativa/desativa o cabecalho e modifica suas margens, espacamento e
conteudo.

— Rodapé: Ativa/desativa o rodapé e modifica suas margens, espacamento e contetdo.

1\ Cuidado

Esteja ciente de que, ao alterar as opg¢des no painel Paginas, alterara o estilo de
pagina em uso, modificando ndo apenas a pagina atual, mas todas as paginas que
usam o mesmo estilo de pagina neste documento.

Estilos: (pode ser mostrado como Estilos e formatacdo em algumas instalacdes) Gerenciar os
estilos usados no documento, aplicar estilos existentes, criar estilos ou modifica-los. Para obter
mais informacdes, consulte o Capitulo 8 - “Introducéo a Estilos”, e o Capitulo 9 - “Trabalhar com
Estilos”.

Galeria: Mostra imagens e diagramas incluidos nos temas da Galeria. A Galeria possui duas
secdes: a primeira lista os temas por nome (setas, marcadores, diagramas e assim por diante) e
a segunda exibe as imagens do tema selecionado. Para obter mais informacdes sobre como
usar a Galeria para adicionar imagens a um documento, criar temas e adicionar suas proprias
imagens, consulte o Capitulo 11 - “Figuras e Graficos”.

Navegador: Navegue no documento e reorganize seu contetdo selecionando categorias de
conteudo, como titulos, tabelas, quadros, imagens e assim por diante. Para mais informagdes,
veja “Usar o Navegador”, abaixo.

Inspetor de estilo: Exibe todos os atributos de estilos de paragrafo, estilos de caractere e
formatacdo manual (direta) para o texto selecionado. Para obter mais informacdes, consulte o
Capitulo 9 - “Trabalhar com Estilos”

Barra de ferramentas

O LibreOffice possui dois tipos de localizacdo da barra de ferramentas: encaixada (fixa no local)
ou flutuante. As barras de ferramentas encaixadas podem ser movidas para locais diferentes
(por exemplo, parte superior, inferior ou lateral da area de trabalho) ou podem flutuar. Barras de
ferramentas flutuantes podem ser encaixadas.

Exibir ou ocultar barras de ferramentas

Para exibir ou ocultar as barras de ferramentas, va em Exibir > Barras de ferramentas na barra
de Menus e, a seguir, clique no nome de uma barra de ferramentas na lista suspensa. Uma
barra de ferramentas ativa mostra uma marca de sele¢éo ao lado de seu nome. Observe que as
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barras de ferramentas criadas a partir de paletas de ferramentas ndo sdo listadas no menu
Exibir.

Para ocultar uma barra de ferramentas, va em Exibir > Barras de ferramentas na barra de
Menus e desmarque a barra de ferramentas ou clique com o botdo direito em um espaco vazio
entre os icones de uma barra de ferramentas e selecione Fechar a barra de ferramentas no
menu de contexto.

Barras de ferramentas mais usadas

Em uma instalacdo padrdo do LibreOffice (Figura 1), a barra de ferramentas superior, logo
abaixo da barra de Menus, é chamada de barra de ferramentas Padréo.

A segunda barra de ferramentas na parte superior € a barra de ferramentas Formatacdo. E
sensivel ao contexto; ou seja, mostra as ferramentas relevantes para a posi¢éo atual do cursor
ou o objeto selecionado. Por exemplo, quando o cursor esta no texto, a barra de ferramentas
Formatacdo fornece ferramentas para formatar o texto. Quando o cursor esta sobre um gréfico
(figura), as ferramentas sao para formatar figuras.

Para liberar mais espaco para o documento, podemos escolher uma alternativa de barra de
ferramentas Unica contendo os comandos mais usados. Para ativa-lo, habilite Exibir > Barras
de ferramentas > Padrao (modo unico) e desabilite Exibir > Barras de ferramentas > Padrao
e Exibir > Barras de ferramentas > Formatacao.

Outras barras de ferramentas estdo disponiveis em Exibir > Barras de ferramentas. Sdo
discutidas nos capitulos relevantes deste livro.

Submenus e paletas de ferramentas

Os icones da barra de ferramentas com um pequeno triangulo a direita exibirdo submenus,
paletas de ferramentas ou outros métodos de sele¢éo de itens, dependendo do icone.

Uma paleta de ferramentas € uma colegdo suspensa de ferramentas anexada a uma Unica barra
de ferramentas. A paleta pode ser transformada em uma barra de ferramentas flutuante, como
mostra a Figura 4. Depois de removido da barra de ferramentas pai, ela exibe uma barra de
titulo. As paletas de ferramentas podem ser flutuantes ou encaixadas ao longo de uma borda da
tela ou em uma das areas existentes da barra de ferramentas.

Clique aqui e arraste para criar uma
barra de ferramentas flutuante de uma
E l4,,-——-"' paleta de ferramentas

moe 8 §F VY Formas simples v X
® 0 ¢ o m e H 8§y
AL ¢ 0 06 ® 0 ¢ o -~
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S00O0 AL & 008 0O
OO v« - S00 O @

Figura 4: exemplo de desencaixe de uma paleta de
ferramentas
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Mover barras de ferramentas

As barras de ferramentas encaixadas podem ser desencaixadas e movidas para uma nova
posicao encaixada ou deixadas como uma barra de ferramentas flutuante.

Para desencaixar uma barra de ferramentas:

1) Mova o cursor do mouse sobre a al¢a da barra de ferramentas, que é a pequena barra
vertical & esquerda de uma barra de ferramentas ancorada, como mostra a Figura 5.

2) Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste a barra de ferramentas
para um novo local.

3) Solte 0 botdo do mouse.

Arquivo  Editar Exibir Inserir |

B-=- -0
Lista 2 . /?ﬁ /3{/”

Figura 5: alcas da barra de ferramentas

Para mover uma barra de ferramentas flutuante, clique em sua barra de titulo e arraste-a para
um novo local flutuante ou encaixe a barra de ferramentas na parte superior ou inferior da janela
principal.

| ﬁ Nota

Também podemos encaixar uma barra de ferramentas flutuante mantendo
pressionada a tecla Ctrl e clicando duas vezes na barra de titulo da barra de
ferramentas.

| Dica
Se a alca da barra de ferramentas néo for exibida, sua posi¢cao estd bloqueada.

Para desbloquear a barra de ferramentas, clique com o botéo direito e desmarque a
opcéao Travar posicao da barra de ferramentas.

(1]

Barras de Ferramentas flutuantes

O Writer inclui vérias barras de ferramentas, cujas configuracbes padrdo correspondem a
posicdo atual do cursor ou selecdo (quando as barras de ferramentas séo ativadas). Por
exemplo, quando o cursor estd em uma tabela, a barra de ferramentas Tabela aparece, e
guando o cursor esta em uma lista numerada ou com marcadores, a barra de ferramentas
Marcadores e numeragdo € exibida. Podemos reposicionar ou encaixar essas barras de
ferramentas conforme descrito em “Mover barras de ferramentas”, acima.

Personalizar de barras de ferramentas

Podemos personalizar as barras de ferramentas de varias maneiras, incluindo escolher quais
icones sdo visiveis e bloquear a posicdo de uma barra de ferramentas encaixada. Também
pode-se adicionar icones e criar barras de ferramentas, conforme descrito no Capitulo 20 -
“Personalizar o Writer”.
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Para posicionar a barra de ferramentas:

— Cligue com o botéo direito em algum lugar na barra de ferramentas flutuante e clique
Encaixar barra de ferramentas, no menu de contexto, para encaixar a barra de
ferramentas flutuante selecionada. Por padrdo, uma barra de ferramentas sera
encaixada na parte superior da area de trabalho. Pode-se reposicionar a barra de

ferramentas para uma posicdo ancorada diferente. Veja “Mover
ferramentas”, acima.

barras de

— Cligue em Encaixar todas as barras de ferramentas para encaixar todas as barras
de ferramentas flutuantes.

— Cligue em Travar posicdo da barra de ferramentas para travar uma barra de
ferramentas encaixada em sua posi¢cao encaixada. O bloqueio mantém a posi¢cédo da
barra de ferramentas, mesmo quando outras barras de ferramentas na mesma barra

mudam de localizacgéo.

— Clique em Fechar a barra de ferramentas para fechar a barra de ferramentas

selecionada.

icones ocultos
da barra

L 2

icones visiveis
da barra

F

Yy

]

[

-

k4

X,

ohwinm—=Z2Z =25 > >

? Estilos

¥ Estilo do pardgrafo

Atualizar

Mawa

Editar

Maome da fonte
Tamanho da fonte
Aurnentar fonte
Diminuir fonte
Megrito

Italico
Subhnhado
Sublinhado d-ph}'
Tachado
Sobrelinha
Sobrescrito

Subsoring

Entrelinhas

Espacamento de caracteres

I Aumentar

=+ Daminaair

.‘— Da esquerda para a direita
L. Da direita para a esquerda
BB selacionar tudo

,|' Caracteng

YL Pardgrafe

Figura 6: menu de Contexto da barra de ferramentas e sele¢éo de
icones visiveis da barra de ferramentas

Podemos acessar as opgdes de personalizacdo de uma barra de ferramentas clicando com o
botdo direito em um espaco vazio entre os icones na barra de ferramentas para abrir um menu

de contexto. Em seguida, escolha entre as seguintes opgoes:

e Para mostrar ou ocultar os icones definidos para a barra de ferramentas selecionada,
cliqgue em Botdes visiveis no menu de contexto. Os icones visiveis em uma barra de
ferramentas sao indicados por um contorno ao redor do icone (Figura 6) ou por uma marca
de selecdo ao lado do icone, dependendo do seu sistema operacional. Selecione ou
desmargue os icones para oculta-los ou exibi-los na barra de ferramentas.

* Cligue em Personalizar barra de ferramentas para abrir a caixa de didlogo Personalizar.

Consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”, para obter mais informacdes.

Réguas

A régua horizontal na parte superior da area de trabalho é visivel por padrdo, mas a régua
vertical a esquerda esta oculta por padrao. Para habilitar a régua vertical, va em Exibir >
Réguas > Régua vertical na barra de Menu, ou escolha Ferramentas > Op¢des > LibreOffice
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Writer > Exibir. Para mostrar ou ocultar rapidamente as duas réguas, use o atalho de teclado
Ctrl+Shift+R.

Dica

A régua horizontal possui um botdo de anota¢des em sua extremidade direita; clique
agui para mostrar ou ocultar rapidamente qualquer anotacao.

Barra de Status

A barra de Status do Writer esta localizada na parte inferior da area de trabalho. Ela fornece
informacdes sobre o documento e maneiras convenientes de alterar rapidamente alguns
recursos do documento. Ela pode ser oculta desmarcando-a no menu Exibir.

‘ Contagem de palavras e caracteres ‘ ‘ Idioma ‘ ‘ Modo de selecéo ‘
& ¥ L 3

MNumeros de pagina ‘ / ‘ Estilo de pagina \LMDdD de inser@ﬁow\

» v N R |

Pagina 6 de 28 - 8.393 palavras, 50.493 caracteres - Estilo de pagina Padrdo - Portugués -:Elrasﬂ:'s--:nl;:ures)—:p
Coor e

SEC_DISPLAYAREA : Marcador - :Nivel1 OO0 M = ————4  120%

Pl "~ } by A
‘ Status do documento Informacdo do objeto I,r'/‘::C'I'lIrEﬂE' deslizante de ZDDmY
*
| Assinatura digital ‘ Leiaute de visualizacéo ‘ Fator de Zoom ‘

Figura 7: extremidade esquerda da barra de status

Numero da pagina
Mostra 0 numero de sequéncia da pagina atual, o niumero total de paginas do documento
e 0 numero da pagina atual (se for diferente do nimero de sequéncia). Por exemplo, se a
numeracao de pagina for reiniciada em 1 na terceira pagina de um documento de 6
paginas, o nimero de sequéncia sera 3, o nimero total de paginas sera 6 e o nimero da
pagina sera 1, conforme mostrado na Figura 7.

B~ rina? v ~0

Pagina: |I| de 23

OK Cancelar

Figura 8: caixa de dialogo Ir
para a pagina
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Se algum marcador tiver sido definido no documento, clicar com o botdo direito neste
campo exibira uma lista de marcadores. Clique em um marcador para mover 0 cursor para
esse local no documento.

Para pular para uma péagina especifica do documento, clique com o botédo esquerdo neste
campo para abrir a caixa de dialogo Ir para a pagina (Figura 8). Digite 0 nimero da pagina
desejada e clique OK.

Contagem de palavras e caracteres
As contagens de palavras e caracteres do documento sdo mostradas na barra de Status e

sdo atualizadas conforme se edita. Se selecionar uma parte do texto, a contagem dessa
selecdo substituir4 temporariamente a contagem total do documento.

Ele-ouviu-passos-silenciosos-atras-dele Ele-ouviu-passos-silenciosos-atras-dele
esta-hora-da-noite-e-nesta-parte-isolada esta‘hora'da‘noite‘e‘nesta}parte‘isolada
seu-grande-golpe.-Haveria-outro-safad:  seu-grande-golpe.-Haveria-outro-safad

a-acnarandnaima:-chanrca:-de-ca-anranri: _ a-acnarandnaima-chanca:da-ca.anranri:
279 palavras, 1.520 caracteres Selecionado: 5 palavras, 21 caracteres

Por padrdo, a contagem de caracteres inclui espacos. Para exibir a contagem de
caracteres sem espacos, clique duas vezes na contagem de palavras na barra de status
ou va em Ferramentas > Contagem de palavras.

Em Arquivo > Propriedades > Estatisticas é possivel ver o niumero de palavras e
caracteres (e outras informagdes, incluindo o nimero de paginas, tabelas e imagens) em
todo o documento.

Estilo da Pagina
Mostra o estilo da pagina atual. Para alterar o estilo da pagina, cligue com o botdo direito
neste campo. Uma lista de estilos de pagina é exibida. Clique para selecionar um estilo
diferente. Para editar os atributos do estilo de pagina atual, clique duas vezes neste
campo. A caixa de dialogo Estilo de pagina é aberta.

Cuidado

L )

Alterar o estilo de pagina aqui pode afetar os estilos de outras paginas, dependendo
de como os estilos de pagina sdo configurados. Consulte os Capitulos 8 e 9 para
obter detalhes sobre estilos.

Idioma:
Mostra o idioma e a localizagdo usados para ortografia, hifenizacdo e dicionario de
sinbnimos. Baseia-se na posi¢cao do cursor ou no texto selecionado.

Clique para abrir um menu suspenso para escolher outro idioma/localizacdo para o texto
selecionado ou para o paragrafo onde o cursor esta localizado. Pode, também escolher
Nenhum (nao verificar a ortografia) para excluir o texto de uma verificacdo ortografica
ou Redefinir para o idioma padrao. Escolhendo Mais... abre a caixa de dialogo
Caractere. Consulte o Capitulo 2 - “Trabalhar com Texto — Basico” para obter mais
informacoes.

Modo de insercao
Esta area fica em branco no modo Inserir. Clique para mudar para o modo Sobrescrever;
cligue novamente para retornar ao modo Inserir. No modo Inserir, qualquer texto apds a
posicdo do cursor avanca para abrir espago para o texto digitado; no modo Sobrescrever,
0 texto apés a posi¢do do cursor € substituido pelo texto que se digita. Este recurso é
desativado quando Editar > Registrar alteracdes > Registrar esta ativado.
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Modo de selecao
Clique para escolher diferentes modos de sele¢do. O icone ndo muda, mas quando se
passa o ponteiro do mouse sobre este campo, uma dica de ferramenta indica qual modo
esta ativo.

Quando se clica com o botéo direito neste campo, um menu de contexto exibe as op¢oes
disponiveis. Consulte o Capitulo 2 - “Trabalhar com Texto — Basico”, para obter detalhes.

Status de alteracdes do documento
Este icone [Elmostra quando o documento ndo tem alteracdes néo salvas. Este icone
ou um semelhante mostra quando foi editado e as altera¢des ndo foram salvas. Se passar
0 mouse sobre este icone, uma mensagem sera exibida relatando o status Salvar do
documento. Clicar neste campo salva o documento.

Assinatura eletrénica
Se o documento foi assinado digitalmente, um icone é exibido aqui; caso contrario, fica em
branco. Clique aqui para assinar o documento ou para ver o certificado existente. Consulte
o Capitulo 7 - “Imprimir, Exportar, Enviar por e-mail e Assinar”, para obter mais
informacdes.

Secdo ou informacao do objeto
Quando o cursor esta em uma secao, titulo ou item de lista, ou quando um objeto (como
uma imagem ou tabela) é selecionado, as informacgdes sobre esse item aparecem neste
campo. Clicar nesta area abre uma caixa de didlogo relevante.

Objeto Informagdo mostrada Dialogo aberto

Imagem Tamanho e posicéo Imagem

Listar item Nivel e estilo de lista Marcadores e numeracao

Titulo Nivel de numeracéao de estrutura de tépico Marcadores e numeracao

Tabela Nome ou numero e referéncia de célula do Propriedades da Tabela
cursor

Secéao Nome da sec¢ao Editar secbes

Outro (Em branco) Campos

| 7 Nota

Se um estilo de lista foi usado com um item de lista ou titulo, nenhuma caixa de
didlogo aparece.

Leiaute de visualizacao
Cligue no icone correspondente para alternar entre as visualizagdes de Pagina individual,
Exibicdo multipaginas e Exibicdo de livro (Figura 9). Pode-se editar o documento em
gualquer exibicdo. As configuracdes de zoom interagem com o leiaute de visualizacdo
selecionado e a largura da janela para determinar quantas paginas estdo visiveis na janela
do documento.
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Figura 9 : leiautes de visualizagdo: pagina individual,
multipaginas e livro

Zoom
Para alterar a ampliacdo da visualizagéo, arraste o controle deslizante de Zoom ou clique
nos sinais + e - ou clique com o botdo direito do mouse no percentual do nivel de zoom
para exibir uma lista de valores de ampliacdo a sua escolha. O zoom interage com o
leiaute de visualizacdo selecionado para determinar quantas paginas estao visiveis na
janela do documento.

= { + | 100%

Menus de contexto (cliqgue com o botao direito)

Os menus de contexto fornecem acesso rapido a muitas fungées do menu. Eles sdo abertos
clicando com o botdo direito em um paragrafo, grafico ou outro objeto. Quando um menu de
contexto é aberto, as funcdes ou opc¢des disponiveis dependem do objeto que foi selecionado.
Essa pode ser a maneira mais facil de acessar uma fungéo, especialmente se néo tiver certeza
de onde a funcéo esté localizada nos menus ou nas barras de ferramentas.

Caixa de dialogo

Uma caixa de didlogo é um tipo especial de janela. Seu objetivo é informa-lo sobre algo ou
solicitar sua opinido, ou ambos. Ela fornece controles para se especificar como realizar uma
acao.

Na maioria dos casos, pode-se interagir apenas com a caixa de dialogo (ndo com o documento
em si), desde que a caixa de didlogo permaneca aberta. Quando se fecha a caixa de didlogo
(geralmente, clicando em OK ou um botdo semelhante salva suas alteracdes e fecha a caixa de
dialogo; clicando Cancelar fecha a caixa de didlogo sem salvar as alterac¢des), entdo podemos
trabalhar novamente com o documento.

Algumas caixas de dialogo podem ser deixadas abertas enquanto se trabalha, para que se
possa alternar entre a caixa de dialogo e o documento. Um exemplo desse tipo é a caixa de
diadlogo Localizar e Substituir.

Visualizar documentos

O Writer tem trés maneiras de visualizar e editar um documento: Normal, Como pagina web, e
Tela inteira. Para alterar a visualizagcdo, v4 no menu Exibir e clique na visualizacdo necessaria.
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Pode-se também escolher Exibir > Zoom > Zoom na barra de Menus para exibir a caixa de
dialogo Zoom e leiaute, onde podemos definir as mesmas opg¢des da barra de Status.

Usa-se Arquivo > Visualizar impressao ou pressione Citrl+Shift+O, para visualizar o
documento, mas esta visualizacdo ndo permite edicdo. Consulte “Visualizar as paginas antes de
imprimir” no Capitulo 7 - “Imprimir, Exportar, Enviar por e-mail e Assinar”.

Visualizacao Normal

A visualizacdo normal € a padrdo no Writer. Mostra a aparéncia do documento quando ao ser
impresso ou cria um PDF. Nesta exibicdo, podemos usar o controle deslizante de Zoom e os
icones do leiaute de visualizacdo na barra de status para alterar a ampliagao.

Na visualizacdo Normal, pode-se ocultar ou mostrar os cabecalhos e rodapés e o intervalo entre
as paginas. Para oculta-los, desmarque Exibir > Mostrar espaco em branco na barra de
Menus. Uma marca de sele¢do ao lado desta opcdo indica que um espago em branco sera
mostrado. Quando esta opcao esta desmarcada, 0s espacos em branco, os cabecalhos e os
rodapés também ficam ocultos na visualizagdo em Tela inteira.

Visualizar como pagina da web

O modo de exibicdo como pagina da web mostra como o documento ficard se exibido em um
navegador da Web; isso é util ao criar documentos HTML. Na visualizacdo da Web, pode-se
usar apenas o controle deslizante de Zoom. Os icones Leiaute de exibicdo na barra de Status
estdo desabilitados e a maioria das op¢fes na caixa de didlogo Zoom e leiaute de exibi¢cdo ndo
estao disponiveis.

Visualizar tela inteira

Nesta visualizacdo, nenhuma barra de ferramentas ou barra lateral é exibida; o documento
ocupa toda a éarea disponivel, usando as configuracbes de zoom e leiaute previamente
selecionadas. Para sair da visualizagdo em tela cheia e retornar a visualizagdo Normal ou Web,
pressione o botdo Esc ou clique no icone Tela cheia na barra de ferramentas flutuante no canto
superior esquerdo. Também se pode usar Ctrl+Shift+J para entrar ou sair da visualizacdo em tela
inteira.

Criar um documento

Pode-se criar um documento em branco no Writer de varias maneiras. Se um documento ja
estiver aberto no LibreOffice, 0 novo documento é criado em uma nova janela.

No menu do sistema operacional

Pode-se abrir a Central de inicializagdo do LibreOffice ou o componente Writer no menu do
sistema operacional da mesma forma que inicia outros programas. Quando o LibreOffice foi
instalado em seu computador, na maioria dos casos, uma entrada de menu para cada
componente foi adicionada ao menu do sistema. No macOS, o icone do LibreOffice estara na
pasta Aplicativos. Quando se clica duas vezes neste icone, o LibreOffice abre a Central de
inicializacao (Figura 10).

Criar um documento | 35



A partir da Central de inicializacao

Quando o LibreOffice esta aberto, mas sem nenhum documento aberto, a Central de
inicializacdo (Figura 10) é exibida. Clique em Criar: Documento Writer para criar um
documento de texto ou cligue em Modelos e escolha um modelo para iniciar um novo
documento usando um modelo diferente do modelo padrao.

Na barra de Menus, barra de ferramentas ou teclado

Quando o Writer esta4 aberto, té possivel iniciar um novo documento do Writer de uma das
seguintes maneiras:

* Pressione o atalho de teclado Ctr/+N.
* V4 em Arquivo > Novo > Documento de Texto na barra de Menus.
* Cligue no icone Novo na barra de ferramentas Padro.

B LibreOffice v A

Arquive  Ferramentas  Ajuda
. Abrir arquivo

./ Arquivos remotos

[} Modelos -

Criar:

Documento Writer
Planilha Calc WG7101:magans
Apresentagao Impress
Desenho Draw

Formula Math

Banco de dados Base

D LibreOffice

Community

Ajuda Extensdes

Figura 10: Central de inicializacdo do LibreOffice

A partir de um modelo

Um modelo é um conjunto de estilos e configuracdes predefinidos usados para criar um
documento. Os modelos permitem a criacdo facil de varios documentos com as mesmas
configuracdes padrdo. Por exemplo, todos os capitulos do Guia do Writer sdo baseados no
mesmo modelo. Como resultado, todos os capitulos parecem iguais; eles tém os mesmos
cabecalhos e rodapés, usam as mesmas fontes e assim por diante.
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Uma nova instalacdo do LibreOffice pode conter apenas alguns modelos, mas € possivel criar
seu proprio modelo ou baixar mais em https://extensions.libreoffice.org/ e outros sites. Consulte
o Capitulo 10 - “Trabalhar com Modelos”.

Para abrir a caixa de didlogo Modelo, para escolher o modelo que deseja usar para criar seu
documento, siga um destes procedimentos:

* Pressione o teclado de atalho Ctr/+Shift+N.
* Va em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos na barra de Menus.
* Va em Arquivo > Novo > Modelos na barra de Menus.

e Cligue na seta ao lado do icone Novo na barra de ferramentas Padrdo e selecione
Modelos na lista suspensa.

O exemplo mostrado na Figura 11 destaca um modelo na pasta Documentos. Clique duas
vezes no modelo desejado para criar um documento baseado nesse modelo. Também se pode
clicar em um dos modelos e depois clicar em Abrir. Para obter mais informacdes sobre a caixa
de dialogo Modelos, consulte o Capitulo 10 - “Trabalhar com Modelos”.

B Medelos 7y~

Filtre | Documentos w Todas as categorias ~

Carta comercial moderna Carta comercial serif v
sans-serif

Curriculo bpmn Padrao
E% Dj, Mover @ Exportar E(j Importar J Extensoes
Ajuda Abrir Cancelar

Figura 11: criar um documento a partir de um modelo

Abrir um documento existente

Pode-se abrir um documento existente de varias maneiras.
Quando nenhum documento esta aberto:
* Cligue em Abrir ou Abrir arquivo remoto na Central de inicializacéo.
* Va em Arquivo > Abrir ou Arquivo > Abrir arquivo remoto na barra de Menus.
* Pressione atalho Ctrl+O.
* Cligue no icone Abrir na barra de ferramentas Padréo.
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* Cligue duas vezes em uma miniatura de documentos abertos recentemente exibidos na
Central de inicializagdo. Pode-se rolar para cima ou para baixo na Central de inicializagéo
para localizar um documento aberto recentemente.

Se um documento ja estiver aberto:

* Cligue no icone Abrir na barra de ferramentas Padrdo e selecione o documento adicional
a ser aberto na caixa de dialogo Abrir.

* Clique no pequeno tridngulo a direita do icone Abrir e selecione em uma lista de
documentos abertos recentemente.

* Va em Arquivo > Documentos recentes para fazer uma selecgéo.

Ao usar a caixa de diadlogo Abrir, navegue até a pasta desejada, selecione o arquivo desejado e
cligue em Abrir. Se um documento ja estiver aberto no LibreOffice, o segundo documento sera
aberto em uma nova janela.

Pode-se reduzir a lista de arquivos na caixa de didlogo Abrir, selecionando o tipo de arquivo que
esta procurando. Por exemplo, se escolher Documentos de texto como o tipo de arquivo, vera
apenas os documentos que o Writer pode abrir. Este método abre os arquivos Word (*.doc e
*.docx) e outros formatos, bem como OpenDocument (*. odt).

Também é possivel abrir um documento existente do Writer usando os mesmos métodos que
usaria para abrir qualquer documento em seu sistema operacional.

Se associou formatos de arquivo do Microsoft Office ao LibreOffice, abra esses arquivos
clicando duas vezes neles no explorador de arquivos. Veja a Ajuda do LibreOffice para mais
informacdes sobre associagbes de arquivos.

Salvar um documento

Pode-se salvar um documento usando os comandos Salvar ou Salvar como.

Comandos Salvar

Salvar um novo arquivo ou um arquivo salvo anteriormente
Execute um das ac¢des a seguir:

* Pressione a tecla de atalho Ctr/+S.

* V4 em Arquivo > Salvar na barra de Menus.

¢ Cligue no icone Salvar na barra de ferramentas Padréo.

Se 0 arquivo néo tiver sido salvo anteriormente, a caixa de dialogo Salvar como aparecera apos
a selecdo de uma das opc¢des acima. Insira 0 nome do arquivo, verifique o tipo e a localizacdo
do arquivo e clique em Salvar.

Se um arquivo salvo anteriormente estiver sendo salvo com o0 mesmo nome de arquivo, tipo de
arquivo e local, nada mais precisa ser feito.

Salvar em um servidor remoto

Use este comando se 0 seu documento ja estiver armazenado em um servidor remoto ou se
desejar armazena-lo em um servidor remoto. Escolha Arquivo > Salvar arquivo remoto.
Quando a caixa de didlogo Salvar como for exibida, digite ou verifigue o nome, tipo e local e
cligue em Salvar.

Veja “Abrir e salvar arquivos em servidores remotos”, abaixo, para mais informagoes.
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Salvar uma copia

Use este comando se quiser manter o documento aberto para mais edi¢cdes e também
salvar uma cépia separada da versao atual.

V& em Arquivo > Salvar uma cépia. Quando a caixa de didlogo Salvar como aparecer,
digite ou verifique o nome, tipo e local e clique em Salvar. A cOpia ndo é aberta e 0
arquivo original permanece aberto e ativo.

Salvar tudo
Use este comando para salvar todos os arquivos abertos na sesséo atual.

Va em Arquivo > Salvar tudo. Todos os arquivos abertos serdo salvos sem alteragbes de
nome, tipo ou localizacéo.

Salvar como

Use este comando se quiser salvar a versao atual como um novo documento, alterando o nome
do arquivo ou tipo de arquivo, ou salvando o arquivo em um local diferente no seu computador.

Va em Arquivo > Salvar como, ou use o teclado de atalho Ctrl+Shift+S para abrir a caixa de
dialogo Salvar como, na qual é possivel alterar o nome, tipo ou local do arquivo e clicar em
Salvar.

Se quiser preservar o arquivo original, primeiro salve uma cépia conforme descrito acima.

| ﬁ Nota

O LibreOffice usa o termo “exportar” para algumas operac¢des de arquivo que
envolvem uma mudanca de tipo de arquivo, como PDF e ePub. Consulte o Capitulo
7 - “Imprimir, Exportar, Enviar por e-mail e Assinar”, para obter mais informacoes.

Salvar um documento automaticamente

Pode-se escolher que o Writer salve seu documento automaticamente em um arquivo
temporario em intervalos regulares. Para configurar o salvamento automatico de arquivos:

1) V& em Ferramentas > Opcles > Carregar/Salvar > Geral. (Consulte também o
Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”.

2) Cliqgue em Salvar informacdes de autorrecuperacdo a cada e defina o intervalo de
tempo. O valor padréo é 10. Insira o valor desejado digitando-o ou pressionando as teclas
de seta para cima ou para baixo.

3) Pode também selecionar Sempre criar cépia de backup.
4) Clique OK para salvar as alteracoes.

Salvar como um documento do Microsoft Word

Para trocar arquivos com usuarios do Microsoft Word, vocé pode salvar um documento em um
formato como *. docx.

1) Importante: primeiro salve seu documento no formato de arquivo usado pelo LibreOffice
Writer, *.odt. Caso contrério, quaisquer alteracdes feitas desde a Ultima vez que salvou
aparecerao apenas na versao do documento em Microsoft Word.

2) Ent&o va em Arquivo > Salvar como.
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3) Na caixa de dialogo Salvar como, em Tipo de arquivo (ou Salvar como tipo), selecione
o tipo de formato do Microsoft Word de que se precisa. Pode, também, optar por alterar o
nome do arquivo.

4) Cligue em Salvar.

A partir deste ponto, todas as alteragbes feitas no documento ocorrerdo apenas no novo
documento (Microsoft Word). Se quiser voltar a trabalhar com a verséo .odt do seu documento,
devera abri-lo novamente.

Dica
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Para definir o formato de arquivo padrdo usado pelo LibreOffice Writer para salvar
arquivos, vA em Ferramentas > Opcdes > Carregar/Salvar > Geral. Na secéo
chamada Formato de arquivo padrdo e configuracbes ODF, ao lado de Tipo de
documento, selecione Documento de texto, entdo ao lado de Sempre salvar como,
selecione seu formato de arquivo preferido.

Usar protecao de senha e criptografia OpenPGP

O LibreOffice oferece dois tipos de protecdo de documentos: protecdo por senha e criptografia
OpenPGP. Os arquivos criptografados com a senha Salvar ndo podem ser descriptografados
sem a senha, que deve ser enviada a cada usudrio que precisar descriptografar o documento.
Com a criptografia OpenPGP, o documento é criptografado usando um algoritmo, que requer
uma chave. Cada chave € usada apenas uma vez e enviada ao destinatario junto com o
documento.

Protecdo por senha

O Writer oferece dois niveis de protecdo por senha: protecao contra leitura (o arquivo ndo pode
ser visualizado sem uma senha) e protecao contra gravacdo (o arquivo pode ser visualizado no
modo somente leitura, mas ndo pode ser alterado sem uma senha). Assim, podemos
disponibilizar o contetido para leitura por um grupo de pessoas e para ler e editar por um grupo
diferente. Esse comportamento é compativel com a prote¢éo de arquivo do Microsoft Word.

Para proteger um documento com senhas:

1) Use Arquivo > Salvar como ao salvar o documento. (Use também, Arquivo > Salvar
na primeira vez que salvar um novo documento).

2) Na caixa de diadlogo Salvar como, selecione a opg¢do Salvar com senha no canto
esquerdo inferior (Figura 12) e cligue em Salvar.
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Salvar com senha

Figura 12: Salvar com senha e criptografar com chave GPG
3) Acaixa de dialogo Definir senha é aberta (Figura 13). Aqui se tem varias opc¢des:
— Para proteger o documento contra leitura, digite uma senha nos dois campos na parte
superior da caixa de dialogo.

— Para proteger o documento contra gravacao, cligue no botdo Opcdes e selecione
Abrir o arquivo para somente leitura na secdo Senha de compartilhamento de
arquivo.

— Para proteger o documento contra gravagdo, mas permitir que pessoas selecionadas
o editem, selecione Abrir o arquivo somente para leitura e digite uma senha nas
duas caixas na parte inferior da caixa de dialogo.

4) Cliqgue OK para salvar o arquivo. Se um dos pares de senhas nao corresponder, sera
aberto uma mensagem de erro. Feche a caixa de mensagem para retornar a caixa de
didlogo Definir senha e digite a senha novamente.

1\ Cuidado

O LibreOffice usa um mecanismo de criptografia muito forte que torna quase
impossivel recuperar o contetldo de um documento se perder a senha.
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Senha de criptografia do arquivo

Digite a senha para abrir
Confirmar senha

Nota: Ao definir uma senha, o documento sé podera ser aberto com a
propria senha. Se esquecer ou perder a senha, ndo havera meios de
recuperar o documento. Note que a senha diferencia letras
maitsculas de mintsculas.

v Opeoes

senha de compartilhamento de arquive

D Abrir o arquivo somente para leitura

OK Cancelar

Figura 13: dois niveis de protegcéo por senha

Alterar ou remover a senha de um documento

Quando um documento € protegido por senha, pode-se alterar ou remové-la enquanto o
documento esta aberto. Va em Arquivo > Propriedades > Geral e clique no botdo Alterar
senha.

Criptografia OpenPGP

O LibreOffice usa o software OpenPGP instalado em seu computador. Se nenhum software
OpenPGP estiver disponivel, deve-se baixar e instalar um adequado para 0 seu sistema
operacional antes de usar esta opc¢ao.

Deve-se definir um par pessoal de chaves de criptografia com o aplicativo OpenPGP. Consulte o
software OpenPGP instalado para saber como criar um par de chaves. Para obter mais
informacdes sobre como usar essa forma de criptografia, consulte a Ajuda fornecida.

A criptografia OpenPGP requer o uso da chave publica do destinatério; esta chave deve estar
disponivel na cadeia de chaves OpenPGP armazenada em seu computador. Para criptografar
um documento:

1) V& em Arquivo > Salvar como.

2) Na caixa de dialogo Salvar como, insira um nome para o arquivo.

3) Selecione a opc¢éo Criptografar com chave GPG (veja a Figura 12).

4) Clique em Salvar. A caixa de dialogo de selecdo de chave publica OpenGPG ¢é aberta.
5) Escolha a chave publica do destinatario. Pode-se escolher mais de uma opcgéo.

6) Clique OK para fechar a caixa de dialogo e salvar o arquivo criptografado com as chaves
publicas selecionadas.
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Abrir e salvar arquivos em servidores remotos

O LibreOffice pode abrir e salvar arquivos armazenados em servidores remotos (ou seja, ndo em
seu computador ou rede local). Este recurso permite que se trabalhe em um documento no
escritorio e ainda tenha acesso a ele de casa ou de qualquer outro lugar. Armazenar arquivos
em um servidor remoto também faz backup de documentos, salvando dados de perda do
computador ou falha do disco rigido. Alguns servidores também podem fazer verificacdo de
entrada e saida de arquivos, controlando assim seu uso e acesso.

O LibreOffice oferece suporte a muitos servidores de documentos que usam protocolos de rede
bem conhecidos, como FTP, WebDav, compartiihamento do Windows e SSH. Ele também
oferece suporte a servicos populares como Google Drive e Microsoft OneNote, bem como
servidores comerciais e de cddigo aberto que implementam o padrdo OASIS CMIS. Para obter
mais informacdes, consulte o Guia de Introducéo.

Mover-se rapidamente por um documento

O Writer oferece maneiras de se mover rapidamente por um documento e encontrar itens
especificos usando o Navegador e outras ferramentas.

Comando “Ir para a pagina”
Pode-se pular para uma péagina especifica do documento das seguintes maneiras:

* Clique no campo do numero da pagina na barra de Status para abrir a caixa de dialogo Ir
para a pagina (Figura 8). Ela mostra inicialmente o nimero da pagina atual e o nimero de
paginas do documento. Digite o nUmero da pagina de destino necessaria ha caixa de texto
e clique em OK.

* Use Editar > Ir para a pagina na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo Ir para a
pagina.

e Use o atalho do teclado Ctri+G.

* Use o campo de nimero da pagina no canto superior direito do Navegador.

Usar o Navegador

Na instalagéo padréo do LibreOffice, o0 Navegador faz parte da Barra Lateral. Ele lista todos os
titulos, tabelas, quadros de texto, graficos, marcadores e outros objetos contidos em um
documento.

Para abrir o Navegador (Figura 14), use um dos seguintes métodos:
* Clique na aba Navegador na barra de abas a direita da barra lateral.
* Cligue no icone Navegador (se visivel) na barra de ferramentas Padréo.
* Pressione a tecla F5.
* V4 em Exibir > Navegador na barra de Menus.

Clique no sinal + ou triangulo & esquerda de uma categoria ou subcategoria para exibir seu
conteudo.

A Tabela 2 resume as fun¢Bes dos icones na parte superior do Navegador.
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| ﬁ Nota

Em um documento mestre, o Navegador tem diferentes funcdes. Consulte o
Capitulo 16 - “Documentos Mestre”.
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Figura 14: o Navegador na barra Lateral

Tabela 2: Funcéao dos icones no Navegador

1

Navegar por

Abre uma lista suspensa onde é possivel selecionar o
tipo de elemento pelo qual deseja navegar.

Cabecalho/Rodapé

Salta entre a area de texto e a area do cabecalho ou
rodapé (se a pagina os tiver).

Ancora <—> Texto

Salta entre uma ancora de nota de rodapé e o texto da
nota de rodapé correspondente.

Definir lembrete

Insere um lembrete. Veja “Configurar lembretes”,
abaixo.

Anterior/Préximo

Salta para o elemento anterior/préximo do tipo
selecionado na lista suspensa do Navegador.

Ir para a pagina

Salta para o numero da pagina mostrado na caixa.
Digite um numero de pagina ou selecione-a usando os
botGes a esquerda.

Exibicdo de navegacéao
de contelido

Alterna entre mostrar todas as categorias e mostrar
apenas a categoria selecionada.

Ativar/Desativar caixa
de lista

Alterna entre exibir ou ocultar a caixa de lista.

Niveis dos titulos

Escolha o nimero de niveis de titulo a serem

44 | Guia do Writer




mostrados mostrados.

Selecione Inserir como hiperlink, inserir como link ou
10 | Modo de arrastar inserir como cépia. Consulte o Capitulo 3 - “Trabalhar
com Texto — Avancgado”.

Altere rapidamente o nivel do titulo selecionado no
11 | Promover/rebaixar nivel | documento. Veja o Capitulo 3 - “Trabalhar com Texto —

Avancado”.
12 Mover capitulo para Mova titulos e texto no documento. Veja o Capitulo 3 -
cima/para baixo “Trabalhar com Texto — Avancado”.

O Navegador oferece varias maneiras convenientes de se mover em um documento e encontrar
itens nele:

Para pular para uma pagina especifica do documento, digite sua sequéncia numérica na
caixa na parte superior do Navegador e pressione Enter. O nimero de sequéncia pode ser
diferente do numero da pagina se tiver reiniciado a numerag¢do em qualquer ponto.

Quando uma categoria € aberta para mostrar a lista de itens nela, clique duas vezes em
um item para ir diretamente para a localizacdo desse item no documento. Por exemplo,
pode-se pular diretamente para um titulo, grafico ou comentéario selecionado usando este
método.

Para ver o contelido em apenas uma categoria, destaque essa categoria e cligue no icone
Exibicdo de navegacdo de conteudo. Clique no icone novamente para exibir todas as
categorias. Vocé também pode alterar o nimero de niveis de titulo mostrados ao visualizar
Titulos.

Use os icones Anterior e Préximo para pular para outros objetos do tipo selecionado na
lista suspensa Navegar por.

No canto superior esquerdo do Navegador na lista suspensa Navegar por pode-se
escolher um tipo de objeto (como um marcador, uma tabela ou uma entrada de indice) e
usar os botdes Anterior (*) e Préximo (v) para pular de um para o préximo. Veja a Figura
15.
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Figura 15: navegar por tipo de objeto no
Navegador
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Os objetos sdo muito mais faceis de encontrar se receberem nomes de identificacao
ao cria-los. Por padrdo, o LibreOffice fornece nomes de objetos como Imageml,
Imagem2, Tabelal, Tabela2 e assim por diante. Esses nomes séo atribuidos na
ordem em que os objetos foram adicionados ao documento, que pode néao
corresponder a localizagéo do objeto no documento.

Pode-se renomear objetos apés inseri-los. Por exemplo, para renomear uma figura,
selecione-a e clique com o botdo direito em seu nome no Navegador, no menu de
contexto e selecione Renomear. A visualizacdo pula para a imagem (para mostrar
qual é) e uma pequena caixa de didlogo aparece. Digite um novo nome para a
imagem e clique OK para salvar.

Pode-se, também, clicar com o botao direito na figura e selecionar Propriedades no
menu suspenso. Na caixa de didlogo Figura, na aba Opc¢des, edite 0 nome e clique
em OK.

| /? Nota

Uma secao oculta (ou outro objeto oculto) em um documento aparece em cinza no
Navegador e exibe a palavra “oculto” como uma dica de ferramenta. Para obter mais
informac6es sobre as sec¢fes ocultas, consulte o Capitulo 6 - “Formatar Paginas —
Avancgado”.

Configurar lembretes

Os lembretes permitem que se marque locais no documento aos quais deseja retornar mais
tarde, por exemplo, para adicionar ou corrigir informacées ou simplesmente marcar onde
terminou a edigdo. Os possiveis usos de lembretes sdo limitados apenas por sua imaginagao.
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Para definir um lembrete na localizac@o atual do cursor, clique no icone Definir lembrete no
Navegador. Pode-se definir até 5 lembretes em um documento; definir um sexto faz com que o
primeiro seja excluido.

Os lembretes ndo sdo destacados de forma alguma no documento, nem sao listados no
Navegador, portanto ndo se pode ver onde eles estdo, exceto que quando se pula de um para o
outro, a localizacdo do cursor mostra a localizacdo do lembrete.

Para pular entre os lembretes, primeiro selecione a opcdo Lembrete na lista suspensa Navegar
por. Em seguida, clique nos icones Anterior e Préximo.

Os lembretes ndo sao salvos com o documento.

Desfazer e refazer alteracoes

Para desfazer a alteracdo mais recente em um documento, pressione Ctrl+Z, v em Editar >
Desfazer na barra de Menus ou clique no icone Desfazer na barra de ferramentas Padrdo. Para
obter uma lista de todas as alteracdes que podem ser desfeitas, clique no pequeno triangulo a
direita do icone Desfazer na barra de ferramentas Padrdo. Pode-se selecionar varias alteracdes
sequenciais na lista e desfazé-las ao mesmo tempo.

/@%a?fc{fl

Agoes a desfazer: 1

S So S mmS oS 1

Substituir “iria dar” — “daria”
" Substituir “beco sem saida” — |
Aplicar atributos
Aplicar atributos
Inserir autotexto

Digitacdo: "tp"
len AV
ne ju
Iav oa
1an el

1 . M« . 1 1 = 1 s

Figura 16: lista de acbes que
podem ser desfeitas

Depois que as alteragdes foram desfeitas, Refazer torna-se ativo. Para refazer uma alteragéo,
va em Editar > Refazer na barra de Menus, ou pressione Ctrl+Y ou cligue no icone Refazer na
barra de ferramentas Padrdo. Como com Desfazer, clique no icone de seta para baixo do icone
de combinacdo para obter uma lista das altera¢cdes que podem ser restauradas.

Recarregar um documento

Pode-se descartar todas as alteragfes feitas em uma sessdo de edi¢do desde a Ultima vez em
que a salvou. Desfazer cada mudancga ou lembrar onde as mudancas ocorreram pode ser dificil.
Se tiver certeza de que ndo deseja manter as alteracbes feitas desde a Ultima vez que o
documento foi salvo, pode-se recarregar o documento.
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Para recarregar um documento, va em Arquivo > Recarregar na barra de Menus. Uma caixa de
dialogo de confirmagdo pergunta se deseja cancelar todas as alteracdes; escolher sim para
retornar o documento a verséo que foi salva pela ultima vez.

Fechar um documento

Se apenas um documento estiver aberto e quiser fecha-lo, vA em Arquivo > Fechar na barra de
Menus ou cliqgue no X na barra de titulo. O X pode estar localizado na extremidade direita ou
esquerda da barra de titulo.

Se mais de um documento estiver aberto e quiser fechar um deles, vd em Arquivo > Fechar na
barra de Menus ou cligue no X na barra de titulo da janela desse documento. Quando apenas
um Unico documento esta aberto, aparece mais um X (pequeno) na barra de Menus, que pode
fechar o documento, mas néo fecha a janela do LibreOffice, que exibe Central de inicializag&o.

Se o0 documento néo tiver sido salvo desde a Ultima alteracdo, uma caixa de mensagem sera
exibida. Escolha se deseja salvar ou descartar as alteragdes.
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Introducao

Este capitulo cobre os fundamentos do trabalho com texto no Writer. Presume-se que esteja
familiarizado com o uso de mouse e teclado e que tenha lido sobre os menus e barras de
ferramentas do Writer e outros tépicos cobertos no Capitulo 1 - “Introducdo ao Writer”.

Recomendamos que também exiba recursos de formata¢do, como marcas de fim de paragrafo,
tabulagbes, quebras e outros itens em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Writer >
Recursos de formatacado. Pode-se ocultar ou exibir esses marcadores em Exibir > Marcas de
formatacao. Consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”, para obter mais informacdes.

Depois de ler este capitulo, deve-se saber como:
» Selecionar, cortar, copiar, colar e mover o texto.
* Localizar e Substituir.
* Inserir caracteres especiais.

* Verificar a ortografia e a gramatica, usar o dicionario de sinbnimos e escolher as opcdes
de hifenizagéo.

e Usar os recursos de Autocorrecdo, preenchimento de palavras, Autotexto e alteracdo de
maiusculas e minasculas.

Consulte também o Capitulo 3 - “Trabalhar com Texto — Avancado” e o Capitulo 4 - “Formatar
Texto”.

Selecionar texto

Selecionar texto no Writer € semelhante a selecionar texto em outros aplicativos. Pode-se
passar o cursor do mouse sobre o texto ou usar varios cliques para selecionar uma palavra
(clique duplo), frase (clique triplo) ou paragrafo (clique quédruplo).

Também se pode clicar no texto, pressionar F8 entrar no modo de Selecdo estendida e, em
seguida, use as teclas de seta do teclado para selecionar um bloco de texto contiguo. Aperte F8
novamente apds terminar de selecionar o bloco de texto.

Além disso, podemos selecionar itens ndo contiguos e blocos verticais de texto.

Uma forma de alterar o modo de selecdo € usar o icone na barra de status (veja a Figura 17).
Quando se clica com o botdo direito no icone, um menu de contexto exibe as opcles
disponiveis: Selecdo padrdo, Selecdo estendida (F8), Sele¢éo por adigdo (Shift+F8), e Selecéo
por bloco (Ctrl+Shift+F8). Clicar com o botdo esquerdo percorre essas selecBes sem exibir o
menu de contexto.

() selecao padrao

() selegao estendida

\ Selecao por adicao
() selecao por bloco

O] (@ SEC_DISPL?

‘ icone do modo de selegdo

Figura 17: alterar o modo de selecdo usando a barra de
Status
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Selecdo de itens ndo contiguos

Para selecionar itens ndo contiguos (como mostrado na Figura 18) usando o mouse no modo
Selecé&o padréo:

1) Selecione a primeira parte do texto.

2) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e use 0 mouse para selecionar a préxima parte do
texto.

3) Repita quantas vezes for necessario.
Para selecionar itens ndo contiguos usando o teclado em modo Selecdo por adicéo:

1) Selecione a primeira parte do texto. (Para obter mais informagdes sobre a selecdo de
texto pelo teclado, consulte o tépico “Navegar e selecionar com o teclado” na Ajuda do
LibreOffice (F1).

2) Aperte Shift+F8 para habilitar o modo Selecdo por adi¢do.

3) Use as teclas de seta para mover para o inicio da proxima parte do texto a ser
selecionada. Mantenha pressionada a tecla Shift e selecione a proxima parte do texto.

4) Repita quantas vezes forem necessarias.

Agora, podemos trabalhar com o texto selecionado. Depois de terminar seu trabalho, pressione
Esc para sair do modo Selecéo por adicéo.

A volta ao mundo em 80 dias — Julio Verne

Uma espécie de caretz esbocou-se sobre a redonda face do francés. Era evidente que tinha ouvido
mal.

—|O senhor se desloca? Perguntou ele.

— Sim, respondeu Phileas Fogg. Vamos fazer a volta ao mundo.

Passepartout, |olhos arregalados, as pdlpebras e as sobrancelhas levantadas, os bracos caidos, o
corpo encurvado, apresentava naquele momento todos os sintomas do espanto levado a estupefagao.
— A volta ao mundo! Murmurou ele.

— Em oitenta dias, respondeu Mr. Fogg. Por isso, ndao temos um instante a perder.

— Mas as malas?... disse Passepartout, que balangava inconscientemente sua cabeca para a direita e
para a esquerda.

— [Nada de malas. Uma sacola de viagem s6. Dentro, duas camisas de 13, trés pares de roupa de
baixo. O mesmo para si. Faremos compras pelo caminhD.I Traga para baixo meu mackintosh e
minha manta de viagem. Va com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.

Figura 18: selecionar trechos de texto ndo contiguos

Selecao de um bloco vertical de texto

Podemos selecionar um bloco de texto que se estende por varias linhas usando o modo
Seleg¢&o por bloco. Para mudar para o modo de selecdo de bloco, va em Editar > Modo de
Selecdo > Bloco ou pressione Ctrl+F8 ou cliqgue no icone Selecdo na barra de Status e
selecione Selecao por bloco na lista. Agora, podemos destacar a sele¢cdo, usando o mouse ou
teclado, como mostrado na Figura 19.
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— O senhor se desloca? Perguntou ele.

Sim, respondeu gbi!gg% Fogg. Vamos fazer i
Passepartout, olhos arregalados, as palpeb!
bragos caidos, o corpo encurvado, apreseni

sintomas do espanto levado a estupefacao.
— Avolta ao mundo! Murmurou ele.

Figura 19: selecionar um bloco de texto na vertical

Recortar, copiar e colar texto

Cortar e copiar texto no Writer € semelhante a cortar e copiar texto em outros aplicativos. Pode-
se copiar ou mover texto dentro de um documento ou entre documentos, arrastando ou usando
0 menu Editar, icones ou atalhos de teclado. Também é possivel copiar texto de outras fontes,
como paginas da web, e colar em um documento do Writer.

* Para mover (arrastar e soltar) o texto selecionado usando 0 mouse, arraste-o para 0 hovo
local e solte-0; o cursor muda de forma enquanto é arrastado.

» Para copiar o texto selecionado, mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto arrasta. O
texto mantém a formatacdo que tinha antes de ser arrastado.

» Para mover (cortar e colar) o texto selecionado, use Citrl+X para cortar o texto, insira o
cursor no ponto de colagem e use Ctrl+V para colar. Alternativamente, use 0s icones
Copiar/Colar na barra de ferramentas Padrao.

Quando se cola um texto, o resultado depende da fonte do texto e de como o cola. Se clicar no
icone Colar, o texto colado mantém sua formatag&o original (como negrito ou italico). O texto
colado de sites e outras fontes pode ser colocado automaticamente em quadros ou tabelas
como parte do formato quando se cola. Se ndo gostar dos resultados, clique no icone Desfazer
ou pressione Ctrl+Z.

Para fazer o texto colado herdar o estilo do paragrafo no ponto de insercao:
* V4 em Editar > Colar especial, ou
* Clique na seta do botdo Colar, ou
* Cligue duas vezes no botdo Colar sem soltar o botdo esquerdo do mouse, ou
* Aperte Ctrl+Shift+V.
Entdo selecione Texto sem formatacdo no menu suspenso.
O texto nao formatado é colado diretamente pressionando Ctrl+Alt+Shift+V.

O intervalo de opcdes no menu Colar especial varia dependendo da origem e formatacdo do
texto (ou outro objeto) a ser colado. Veja a Figura 20 para ver um exemplo com texto na area de
transferéncia.
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D Documento de texto do LibreOffice 7.1

Cambio de dados dindmico (vinculo DDE)

Linguagem de Marcagdo de Hipertexto (HTML)

Rich text formatting (RTF)

Rich text formatting (Richtext) ) i

Texto sem formatagdo

Figura 20: menu Colar especial

Localizar e substituir texto

O Writer tem duas maneiras de localizar texto em um documento: a barra de ferramentas
Localizar para pesquisa rapida e a caixa de dialogo Localizar e substituir. Na caixa de didlogo,
podemos:

* Encontrar e substituir palavras e frases.
» Usar curingas e expressodes regulares para refinar uma pesquisa (consulte o Capitulo 3).
* Encontrar e substituir atributos ou formatagéo especifica (consulte o Capitulo 3).

* Encontrar e substituir estilos de paragrafo (consulte o Capitulo 3).

Usar a barra de ferramentas Localizar

Por padrdo, a barra de ferramentas Localizar € mostrada encaixada na parte inferior da janela
do LibreOffice (logo acima da barra de Status) na Figura 21, mas pode-se flutua-la ou encaixa-la
em outro local. Para obter mais informacBes sobre barras de ferramentas flutuantes e
encaixadas, consulte o Capitulo 1 — Introducdo ao Writer. Se a barra de ferramentas Localizar
nao for visivel, vA em Exibir > Barras de ferramentas > Localizar na barra de Menus ou
pressionando Ctrl+F.

Q w [] piferenciar maitisculas de mintisculas /@%

Pagina 7 de 29 8.393 palavras, 50.493 caracteres Estilo de pagina Padrao

Figura 21: posicdo encaixada da barra de ferramentas Localizar

Para usar a barra de ferramentas Localizar, clique na caixa Localizar texto e digite o texto de
pesquisa e pressione Enter para encontrar a proxima ocorréncia desse termo a partir da posi¢éo
atual do cursor. Cliqgue no icone Localizar o préximo ou Localizar o anterior conforme
necessario.

Cligue no icone Localizar todos para selecionar todas as instancias do termo de pesquisa
dentro do documento. Selecione Diferenciar maitsculas de mindsculas para localizar apenas
as ocorréncias que correspondem exatamente ao uso de letras mailsculas e minusculas no
termo de pesquisa. Clique no icone ao lado de Diferenciar maitdsculas de minudsculas para abrir
a caixa de didlogo Localizar e substituir.

Para fechar a barra de ferramentas Localizar, clique no icone X a esquerda ou pressione Esc no
teclado quando o cursor do texto est& na caixa Localizar texto.
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Usar a caixa de didlogo Localizar e Substituir
Para exibir a caixa de dialogo Localizar e Substituir (Figura 22), use qualquer um dos seguintes
métodos:

* Use o atalho do teclado Ctrl+H.

* Va em Editar > Localizar e substituir na barra de Menus.

e Clique no icone Localizar e substituir na barra de ferramentas Localizar. Quando a
caixa de dialogo estiver aberta, clique opcionalmente Outras opcdes para expandi-la
(veja a Figura 22).

Para usar a caixa de diadlogo Localizar e substituir:

1) Digite o texto que deseja encontrar na caixa Localizar.

2) Para substituir o texto por um texto diferente, digite o novo texto na caixa Substituir.

3) Pode-se selecionar varias opgdes, como correspondéncia de mailusculas ou minusculas
ou apenas palavras inteiras.

As outras opg¢Oes incluem pesquisar apenas no texto selecionado, pesquisar da posi¢ao
atual do cursor para trds em direcdo ao inicio do documento, pesquisar palavras
semelhantes e pesquisar comentarios. O uso de outras op¢des é descrito no Capitulo 3 —
Trabalhar com texto — Avancado.

B~ Localizar e substituir ? v
Localizar: | e

|| Diferenciar maitsculas de mindsculas || Semente palavras inteiras
Substituir:

~ Qutras opgdes

[[] substituir para tras

[[] Anotagdes [[] Estilos de paragrafo
[] Expressdes regulares
[] Pesquisa por similaridade

Sensivel 3 diacritica

Atributos... Formato...

Ajuda Fechar

Figura 22: caixa de dialogo Localizar e substituir expandida

Opcdes adicionais sdo mostradas automaticamente quando CTL ou idiomas asiaticos sdo
selecionados em Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas.

4) Depois de configurar a pesquisa, cligue em Localizar o préximo. Conforme a
visualizacdo do documento se move para cada instancia encontrada, pode-se substituir o
texto clicando em Substituir ou pule essa instancia clicando em Localizar o préximo
novamente.
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Se clicar em Localizar todos, o Writer seleciona todas as ocorréncias do texto de
pesquisa no documento. Da mesma forma, se clicar em Substituir todos, o Writer
substitui todas as correspondéncias, sem parar para se aceitar cada instancia.

Cuidado

Use Substituir todos com cuidado; caso contrario, pode acabar com erros que nao
poderd desfazer posteriormente se salvar e fechar o arquivo. Um erro com
Substituir todos exige uma pesquisa manual, palavra por palavra, para corrigir
isso. Ctrl+Z funciona apenas antes do arquivo ser salvo.

——
LE )

Inserir caracteres especiais

Um caractere especial ndo é encontrado em um teclado portugués (Brasil) basico. Por exemplo,
© % e ¢k 0 @ ¢ sdo todos caracteres especiais.

Para inserir um ou mais caracteres especiais, coloque o cursor na posicédo onde deseja que 0s
caracteres aparecam. Adote um dos seguintes procedimentos:

e Cligue no icone Inserir caracteres especiais na barra de ferramentas Padrédo para abrir
uma lista de caracteres favoritos e usados recentemente e clique naquele que deseja
inserir (veja a Figura 23). Pode abrir a caixa de didlogo Caracteres Especiais (Figura 24)
clicando no botdo Mais caracteres nesta lista.

[&-Q - QT [#

Favoritos

L]
TR

I
[
&
=
—+
++

14
— Recentes
bment _
o 11Q ||[&E
- Salvi

Mais caracteres...

Figura 23: inserir caracteres especiais
na barra de ferramentas Padrdo

* Va em Inserir > Caractere Especial para abrir a caixa de didlogo Caracteres especiais
(Figura 24). Clique duas vezes nos caracteres (de qualquer fonte ou mistura de fontes)
gue deseja inserir, na ordem; eles aparecem no documento conforme os selecionamos. Os
caracteres selecionados também séo adicionados a lista de caracteres recentes no canto
inferior esquerdo da caixa de dialogo.
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B~ Caracteres especiais ? v~ 0
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F| T 5T ol a| o E: - ,: : I/l ﬁ b|b|R R |-' r Adicionar aos favoritos
Caracteres recentes:
Ao <]
Caracteres favoritos:
GoEEAaEsannE

Ajuda Cancelar

Figura 24: caixa de dialogo Caracteres especiais

Fontes diferentes incluem caracteres especiais diferentes. Se ndo encontrar um caractere
especial que deseja, tente alterar a selecdo da caixa Fonte.

Dicas
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Para ver os detalhes de um caractere, clique uma vez nele; os detalhes séo
mostrados a direita, junto com seu c4digo numérico.

Para inserir um caractere e deixar a caixa de didlogo aberta, clique duas vezes no
caractere. Para inserir um caractere e fechar a caixa de dialogo, clique nele e depois
no botéo Inserir.

Inserir espacos e hifens inseparaveis

Espacos inseparaveis
Para evitar que duas palavras sejam separadas no final de uma linha, pressione Ctrl+Shift
guando se digita o espaco entre as duas palavras.

Hifen inseparavel
Pode-se usar um hifen constante nos casos em que ndo deseja que o hifen apareca no
final de uma linha, por exemplo, no seguinte texto “1234-567". Para inserir um hifen sem
quebra, pressione Shift+Ctrl+sinal de menos.

Esses hifens e espacos, e muito mais, também estdo disponiveis em Inserir > Marca de
Formatacao.
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Inserir tracos e travessodes

Para inserir tracos e travessfes enquanto se digita, pode-se usar a opcéo Substituir tracos na
aba Opcbes em Ferramentas > Autocorrecdo > Opcdes de Autocorrecdao. Esta opgdo
substitui dois hifens, sob certas condic¢des, pelo travessao correspondente.

— € um meio traco ou meia risca; ou seja, um traco da largura da letra “n” na fonte que se esta
usando. Digite pelo menos um caractere, um espaco, um ou dois hifens, outro espaco e ao
menos mais uma letra. O um ou dois hifens seréo substituidos por um travesséo.

— € um travessao; ou seja, um traco da largura da letra “m” na fonte que se estéa usando. Digite
pelo menos um caractere, dois hifens e ao menos mais um caractere. Os dois hifens seréo
substituidos por um travessdo. Excec¢do: se 0s caracteres forem nimeros, como em uma data
ou intervalo de tempo, os dois hifens sao substituidos por um travessao.

Na Tabela 3, 0 A e B representam o texto que consiste nas letras de A a Z ou digitos de 0 a 9.

Tabela 3: Inserir travessoes

Texto que se digita Resultado

A-B (A, espago, hifen, espago, B) A—B (A, espaco, traco, espago, B)
A -- B (A, espaco, hifen, hifen, espaco, B) A—B (A, espaco, traco, espago, B)
A -- B (A, hifen, hifen, B) A—B (A, travessao, B)

1--2 (nimero, hifen, hifen, nUmero) 1-2 (namero, traco, nimero)

A-B (A, hifen, B) A-B (inalterado)

A -B (A, espaco, hifen, B) A -B (inalterado)

A --B (A, espaco, hifen, hifen, B) A-B (A, espaco, traco, B)

Outro meio de inserir tracos e travessdes é por meio do menu Inserir > Caracteres Especiais.
Selecione os caracteres U+2013 ou U+2014 (encontrado no subconjunto Pontuacdo geral),
respectivamente.

Um terceiro método usa atalhos de teclado. Esses atalhos variam dependendo do seu sistema
operacional, conforme descrito a seguir.

Dica
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E possivel gravar macros para inserir tragos e travessées e atribuir essas macros a
combinacdes de teclas ndo utilizadas, por exemplo Ctrl+Shift+N e Ctrl+Shift+M. Para
obter mais informacdes sobre as combinacfes de teclas, consulte o Capitulo 20 —
Personalizar o Writer.

macOS
Para um traco, mantenha pressionado a tecla Option (Alt) e digite um hifen. Para um
travesséo, a combinacao é Shift+Option(Alt)+Hifen.

Windows
Na maioria das instalacdes ndo asiaticas do Windows, mantenha pressionado a tecla
esquerda Alt e digite no teclado numérico: 0150 para meio trago ou 0151 para travesséo. O
traco aparece quando se libera a tecla Alt.
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Em um teclado sem teclado numérico, use uma combinacao de teclas Fn (Fungao)
para digitar os nameros. A tecla Fn geralmente estd a direita da tecla Ctrl do lado
esquerdo do teclado.

Linux
Mantenha pressionada a tecla Compose e digite dois hifens e um ponto para um meio
traco ou trés hifens para um travesséao. O traco aparece quando se solta a tecla Compose.

Dica
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A chave que opera como uma chave Compose varia com a distribuicdo do Linux.
Geralmente é uma das teclas Alt ou Win, mas pode ser outra tecla e deve ser
selecionavel pelo usuario.

Verificar ortografia e gramatica no documento

Verificar ortografia

O Writer fornece um corretor ortografico, que verifica se cada palavra do documento esta no

dicionario instalado. Também é fornecido um verificador gramatical na caixa de dialogo
Ortografia, que pode ser ativado ou desativado na caixa de diadlogo Ortografia.

Verificacao ortografica automatica verifica cada palavra & medida que é digitada e exibe uma
linha vermelha ondulada sob quaisquer palavras nao reconhecidas. Clique com o botdo direito
em uma palavra ndo reconhecida para abrir um menu de contexto (Figura 25). Cliqgue em uma
das palavras sugeridas para substituir a palavra sublinhada pela selecionada. Se a lista ndo
contiver a palavra desejada, cligue em Ortografia para abrir uma caixa de didlogo. Quando a
palavra € corrigida, a linha desaparece. Se a palavra estiver correta, mas nao estiver no
dicionério, pode-se escolher Adicionar ao dicionario para adiciona-la.

Para habilitar a verificagdo automética, vA em Ferramentas na barra de Menus e selecione
Verificacao ortografica automatica ou clique no icone Verificacao ortografica (F7) (que pode
ndo ser exibido por padréo) na barra de ferramentas Padrdo ou va para Ferramentas > Opcdes
> Configuracoes de idioma > Recursos para redacao e selecione Verificar ortografia ao
digitar na lista Op¢des.
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Figura 25: menu de contexto de
Ortografia

Se o documento tiver o controle de alteragBes ativado, 0 menu de contexto conterd opgdes
extras relacionadas as alteracfes no texto.

As opcles na segunda e terceira se¢cdes do menu séo:

Ignorar
Esta Unica instancia da palavra sublinhada sera ignorada enquanto o documento estiver
aberto. Outras instancias, se existirem, ainda estardo sublinhadas. Esta configuracdo néo
€ armazenada com o documento.

Ignorar tudo
Todas as ocorréncias da palavra no documento serdo ignoradas e a palavra sera
adicionada ao dicionério IgnoreAliList definido pelo usuéario.

Adicionar ao dicionario
A palavra é adicionada por padrédo ao dicionario Padrao.

Ortografia
Esta escolha abre a caixa de didlogo Ortografia que é explicado na préxima secao.

Corrigir sempre para
Selecionar isso abre o submenu, que repete as sugestdes para a palavra da lista da secéo
superior. Selecionar uma palavra de substituicdo aqui armazena o par de palavras na
tabela de substituicdo em Ferramentas > Autocorrecdo > Opc¢des de correcdo
automatica > Substituir. A palavra sublinhada é substituida pela palavra selecionada.

Opcoes da autocorrecao
Abre a caixa de diadlogo Autocorrecdo (consulte “Usar Autocorrecao”, abaixo), para
adicionar suas proéprias correcdes ou alterar as fornecidas com o LibreOffice.

Na quarta secdo do menu de contexto, pode-se definir as configuracdes de idioma para o texto.
Essas configuragBes podem ser aplicadas a sele¢do ou ao paragrafo que contém a selecao.

Ortografia e gramatica

Para executar uma verificacdo ortografica e gramatical combinada no documento (ou uma
selecdo de texto), selecione Ferramentas > Ortografia ou clique no icone Verificacao
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ortografica (F7) na barra de ferramentas Padréo ou pressione F7. Para usar este recurso, 0s
dicionérios apropriados devem ser instalados.

A ferramenta de ortografia verifica 0 documento a partir do ponto do cursor ou a selecdo do
texto. Ele abre a caixa de didlogo Ortografia (Figura 26) se alguma palavra ndo reconhecida for
encontrada ou se alguma das regras gramaticais incorporadas for quebrada. Pode-se optar por
reiniciar do inicio do documento quando a verifica¢cdo chegar ao final do documento.

B » Ortografia: Portugués (Brasil) ? v 9
Idioma do texto: ab, Portugués (Brasil) w
Nao consta do dicionario T3 Q

Ignorar uma vez

Quando um objeto de desenho ou Objeto OLE é selecionado, estes
painéis aparecem: I

Ignorar sempre

Adicionar ao dicionario

Sugestao
ILE '
LOE Corrigir tudo
ELO —
OLEA Sempre corrigir
Verificar gramatica
Ajuda Opcoes... Fechar

Figura 26: alerta de ortografia usando a caixa de dialogo Ortografia

Os elementos da caixa de dialogo Ortografia sdo os seguintes.

Idioma do texto

O idioma a ser usado para a verificacdo ortogréafica pode ser selecionado nesta lista. Se a
verificagdo ortogréafica estiver habilitada para este idioma, uma marca de selegcdo sera
exibida na frente dele.

Nao consta do dicionario

A frase que contém o erro € exibida no painel. Se uma palavra ndo reconhecida for
encontrada, ela sera realcada.

Se o erro for gramatical, ele serd indicado em uma barra de cor clara abaixo da
configuracéo de idioma do texto (Figura 28). A frase ou palavra pode ser editada no painel.

Sugestao

A caixa contém sugestbes de substituicdo para a palavra destacada. Selecione uma
palavra e depois selecione Corrigir ou Corrigir tudo para substitui-la.

Para erros gramaticais, h4 uma Unica escolha. Selecione uma palavra da lista Sugestédo
para mudar para aceitar a sugestao.

Ignorar uma vez, ignorar sempre e Adicionar ao dicionario
Clicar em um desses botdes tem 0 mesmo efeito que o item no menu de contexto descrito
em “Verificar ortografia”, acima.

Corrigir
Substitui a palavra desconhecida pela palavra sugerida. Se a frase foi editada, toda a frase
é alterada.
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Para gramatica, a substituicao sugerida é usada para corrigir o texto.

Corrigir tudo
Isso substitui todas as ocorréncias da palavra pela palavra de substituicdo selecionada.
N&o disponivel para verificacdo gramatical.

Sempre corrigir
Isso se comporta de maneira semelhante a Autocorrecao.

Desfazer
Este botédo € habilitado quando uma alteracdo é feita na frase, para que se possa reverter
a alteracdo. O botdo ndo estara disponivel se usar o botdo Corrigir para substituir uma
palavra.

Opcoes
Cligue neste botdo para abrir a caixa de didlogo Opg¢des, para selecionar dicionarios
definidos pelo usuario e definir as regras de verificacao ortografica.

Gramatica

Por padrao, Verificar gramatica ao digitar estd habilitado em Ferramentas > Opcdes >
Configuracdes de idioma > Recursos para redacdo > Opc¢des. A verificagdo ortogréfica
automatica deve estar ativada para que isso funcione.

Se algum erro for detectado, ele sera mostrado sublinhado por uma linha azul ondulada. Clicar
com o botdo direito nesta linha abre um menu de contexto que pode ser semelhante a um dos
mostrados na Figura 27.

A primeira entrada no menu descreve a suposta regra gramatical quebrada.

O segundo item de menu no exemplo a esquerda é Explicacdes, que abre seu navegador em
uma pégina da web que oferece mais informacdes sobre o erro. Esta entrada nem sempre esta
presente no menu de contexto, como visto no segundo exemplo na Figura 27.

Um menipa-brincava-no-natin.{

@ N3o ha concordancia entre as palavras. Vocé quis dizer:
Uma menina
Ignorar
Ignorar sempre
ab Ortografia...
Definir idioma da sele¢ao >

Definir idioma do paragrafo >

Para-criar-um-novo-modelo.-¥

@ Pleonasmo. Criar e Novo s3o redundantes. Vocé quis dizer:
Ignorar
Ignorar sempre

ab ortografia...
Definir idioma da selecao >

Definir idioma do paragrafo >

Figura 27: menu de Contexto para erros gramaticais

Na segunda se¢do do menu esta a correcao sugerida. Clicar aqui altera o texto para a sugestao.
O exemplo a direita aparece em branco, mas clicar aqui remove 0 espago extra que causou 0
erro.
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Na terceira secdo do menu, pode-se escolher ignorar o erro indicado ou abrir o verificador
ortogréfico e gramatical, mostrado na Figura 28. O exemplo exibe a URL que o levard a mais
informacdes sobre o erro indicado.

Na secao final do menu, pode-se definir o idioma da selecdo ou do paragrafo.

B + Ortografia: Portugués (Brasil) 7w 9

Idioma do texto: b,

Pleonasmo. Criar & Movo sdo redundantes. Vocé quis dizer:

Nao consta do diciondrio LAY,
Para criar um novo modelo. Ignorar uma vez
I Ignorar regra
Adicionar ao dicionario
Sugestao
_________________________________________________________________________________________________________ Corrigir
Verificar gramatica
Ajuda Opcdes... Fechar

Figura 28: caixa de didlogo mostrando o URL para explicacao
expandida

Verificacdo de frase em inglés e Verificacdo gramatical em portugués

Regras adicionais de verificacdo gramatical podem ser selecionadas por meio de Ferramentas
> Opcdes > Configuracdes de idioma > Verificacdo de frase em inglés, ou Verificacao
gramatical (Portugués) ou através de Ferramentas > Gerenciador de extensdo >
Dicionarios ortograficos em inglés > Opc¢des, que leva a pagina de Verificacdo de Frase em
inglés.

Na péagina Verificacdo de frases em inglés, pode-se escolher quais itens sd@o verificados,
informados ou convertidos automaticamente. Selecione qual dos recursos opcionais se deseja
verificar e funcionardo quando se definir o idioma Inglés (EUA) para a frase ou para o paragrafo,
definido em Ferramentas > Idioma > Para a selecdao ou Para o paragrafo. Apés selecionar as
verificacdes gramaticais adicionais, deve-se reiniciar o LibreOffice ou recarregar o documento
para que tenham efeito.
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Verificagdo gramatical

[ ] Possiveis erros [] Maitsculas

[ ] Palavras duplicadas [ ] Par&nteses
Pontuacao

Espaco entre palavras D Travessao

[] Aspas Sinal de multiplicacdo

[ ] Espaco entre frases [] Meia risca

[ ] Apéstrofo [ ] Reticéncias

[ ] Espacos adicionais [] sinal de subtracao
Outros

|:| Converter para sistema métrico (°C, km/h, m, kg, )
[ ] separador de milhares de grandes niimeros
D Converter para ndo métrico (°F, mph, ft, Ib, gal)

Figura29: op¢des adicionais de verificacdo gramatical para

idioma inglés
Na péagina Verificacao gramatical (Portugués), pode-se escolher quais itens seréo verificados,
informados ou convertidos automaticamente para o idioma Portugués (Brasil). Selecione qual
dos recursos opcionais deseja verificar e apos selecionar as verificacdes gramaticais adicionais,
reinicie o LibreOffice ou recarregue o documento para que tenham efeito.

Verificacdo gramatical

Possiveis erros
Procura por erros gramaticais como with it's, he don't, this things etc...

Maiusculas
Verifica a falta de mailsculas no inicio da frase.

Palavras duplicadas
Verifica todas as duplicacdes de palavras, em vez de apenas as palavras padréo ‘and’, 'or’,
'for' e 'the'.

Parénteses
Verifica o emparelhamento correto de parénteses e aspas.

Pontuacéao

Espaco entre palavras
Essa opcdo € selecionada por padrdo. Ele verifica se ha espacos simples entre as
palavras, indicando instancias de espacos duplos ou triplos. Para localizar e corrigir grupos
de espacos mais longos, é necessario executar o verificador mais de uma vez.

Aspas
Isso verifica se as aspas duplas estdo tipograficamente corretas, ou seja, comecando [“] e
terminando ["] a curva das aspas nas direcdes corretas.

Espaco entre frases
Verifica se ha um Unico espacgo entre as frases, indicando quando um ou dois espacos
extras sdo encontrados.

Apostrofo
Substitui um apéstrofo pelo caractere tipogréafico correto (curvo).
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Espacos adicionais
Verifica 0 espagcamento de palavras e frases para mais de dois espagos extras.

Travessao; Meia risca
Essas opc¢des forcam um travessdo ndo espacado a substituir um traco espacado ou
forcam um traco espagado a substituir um travesséo ndo espagado, respectivamente. Este
recurso fornece diferentes convengdes de pontuacao.

Sinal de multiplicacao

Essa opgdo € selecionada por padréo. Ele substitui um X’ usado como simbolo de
multiplicacéo pelo simbolo tipografico correto.

Reticéncias
Substitui trés pontos consecutivos (pontos finais) pelo simbolo tipogréfico correto.

Sinal de subtracdo
Substitui um hifen pelo caractere tipografico menos correto.

Outros

Converter para sistema métrico; Converter para nao métrico
Converte quantidades em um determinado tipo de unidade em quantidades em outro tipo
de unidade.

Separador de milhares de grandes niumeros
Dependendo da configuracéo local do documento, converte um nidmero com cinco ou mais
digitos significativos para usar uma virgula como separador de milhares ou para o formato
ISO, que usa um espaco estreito como separador.

Verificacdo gramatical em portugués

Verificagao gramatical

Colocagdo Pronominal
Parénteses

Uso de pronome

Sinais e Pontuagao
Espaco entre palavras
(] sinal de multiplicagdo
Aspas simples
[ ] sinal de menos
Outros
Pleonasmos
Parénimos

Haoua

Mailsculas
Concordancia verbal

Travessao
Espaco entre frases
ReticEncias

Gerundismaos
Termos compostos

Meia ou meio

Palavras duplicadas

Crase

Aspas Duplas
Meio-trago
Espacos adicionais

Cacofonias
Mal ou Mau

Emprego do porgué

Figura 30: opcles adicionais de verificacdo gramatical para idioma portugués

A grande maioria das op¢Bes sdo selecionadas por padréo, somente Sinal de multiplicacdo e
Sinal de menos em Sinais e Pontuacdo ndo séo selecionadas.
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| ﬁ Nota

A verificagdo gramatical em portugués do Brasil disponivel no LibreOffice inclui
aproximadamente doze mil regras que, por serem compostas de expressdes
regulares, podem alcancar centenas de milhares de casos a verificar. Saiba mais na
pagina do projeto VERO da comunidade LibreOffice do Brasil em https:/pt-
br.libreoffice.org/projetos/vero/

Verificacdo gramatical

Colocacao Pronominal
Verifica a posicado que o pronome pessoal ocupa em relacéo ao verbo.

Maiusculas
Verifica a falta de mailsculas no inicio da frase.

Palavras duplicadas
Verifica todas as duplicacdes de palavras.

Parénteses
Verifica o emparelhamento correto de parénteses e aspas.

Concordancia verbal
Verifica a concordancia verbal na frase.

Crase
Verifica a necessidade de crase na palavra.

Uso de pronome
Verifica 0 emprego de pronome na frase

Sinais e Pontuacao

Espaco entre palavras
Verifica se ha espacgos simples entre as palavras, indicando instancias de espacos duplos

ou triplos. Para localizar e corrigir grupos de espacos mais longos, € necessario executar o
verificador mais de uma vez.

Sinal de multiplicacao
Essa opcéo ndo é selecionada por padréo. Ele substitui um ‘X’ usado como simbolo de
multiplicacdo pelo simbolo tipografico correto.

Aspas simples
Altera apéstrofo pelo caractere tipogréafico aspas simples ().

Sinal de menos
Essa opcao ndo é selecionada por padrdo. Troca o hifen pelo verdadeiro sinal de menos.

Travessao; Meio traco
Essas opc¢des forcam um travessdo ndo espacado a substituir um traco espacado ou
forcam um traco espacgado a substituir um travesséo ndo espagado, respectivamente. Este
recurso fornece diferentes convencdes de pontuacao.

Espaco entre frases

Verifica se ha um Unico espaco entre as frases, indicando quando um ou dois espacos
extras sdo encontrados.

Reticéncias
Substitui trés pontos consecutivos (pontos finais) pelo simbolo tipogréfico correto.
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Aspas Duplas
Isso verifica se as aspas duplas estéo tipograficamente corretas, ou seja, comecando [“] e
terminando ["] a curva das aspas nas direcdes corretas.

Espacos adicionais
Verifica o espacamento de palavras e frases para mais de dois espacos extras.

Outros

Pleonasmos
Verifica redundancia de termos.

Parénimos
Palavras parecidas na grafia ou pronancia, mas com significados diferentes.

Haoua
Verifica o emprego do verbo haver ou néo.

Gerundismos
Verifica o emprego inapropriado do gerundio.

Termos compostos
Verifica por palavras compostas escritas separadamente.

Meia ou meio
Verifica 0 emprego da palavra Meia ou Meio.

Cacofonias
Verifica por frases cujo som se torna feio ou desagradavel, por exemplo por cada.

Mal ou Mau
Verifica 0 uso correto entre Mal ou Mau.

Emprego do porqué
Identifica 0 uso da palavra: por que, porqué e por qué.

Usar sindonimos e o dicionario de sindonimos

| ﬁ Nota

Por padréo o dicionario de sinbnimos ndo vem instalado no idioma Portugués
(Brasil); para instalar o mesmo, va no site https://pt-br.libreoffice.org/projetos/dicsin/,
baixe a extens&o DicSin. Faca a instalacdo indo em Ferramentas > Gerenciador
de extensdes > Adicionar. Procure pela extensdo em seu computador e cliqgue em
Abrir para instalar a extensao.

Pode-se acessar uma pequena lista de sinbnimos de um menu de contexto (Figura 31).

1) Cligue com o botdo direito em uma palavra e aponte para Sindnimos no menu de
contexto. Um submenu de palavras e frases alternativas é exibido.

2) Cliqgue em uma palavra ou frase no submenu para que ela substitua a palavra ou frase
realcada no documento.
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Aqui-exibimos-a-palavra-cac~ “.

‘B Colar
| Colar especial >

[] & clonar formatagao

A Limpar formatacao direta

L Caractere >

9% Paragrafo p

‘7 Marcas e numeragao b2

L,__‘ Inserir anotagao

‘ armazém

[% Estilo da pagina... casa
depdsito
entreposto
hangar

hucharia
loja
Dicionario de sinénimos...
Figura 31: Sinbnimos no menu de contexto
O dicionario de sindnimos fornece uma lista mais extensa de palavras e frases alternativas. Para
usar o dicionario de sindnimos:
1) Clique com o botdo direito em uma palavra, aponte para Sinénimos no menu de
contexto e clique em Dicionario de sinénimos no submenu Sin6nimos. Veja a Figura 31.

2) Na caixa de didlogo Dicionario de sinbnimos (mostrado na Figura 32), cligue em uma
palavra ou frase na lista de significados para seleciona-la.

3) Clique Substituir para fazer a substituicdo.

Por exemplo, quando dada a palavra lar, o dicionario de sinbnimos oferece varios significados,
incluindo borralho, cinzas, lar, e outros. Selecione uma palavra de substituicdo na lista com o
significado relevante, portanto, para casa, sera visto armazém, casa, habitagéo, lar e outras
alternativas.

¢ Nota

Se o idioma atual ndo tiver um dicionario de sindbnimos instalado, esse recurso sera
desativado.
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B » Dicionario de sindnimos (Portugués (Brasil)) 7w @

Palavra atual:

casa o Portugués (Brasil) e

Alternativas:

1. (SinGnimojarmazém armazém |
| amazém |
casa
deposito
entreposto
hangar
hucharia
loja
mercearia
2. (Sinénimo)botoeira botoeira
botoeira
casa

Substituir por:

armazém

Ajuda Substituir Cancelar

Figura 32: o dicionario de sinbnimos oferece alternativas
para palavras

Hifenizar palavras

Ha vérias opcdes em relagdo a hifenizagéo: deixar o Writer fazer isso automaticamente (usando
seus dicionarios de hifenizacdo), inserir hifens condicionais (suaves) manualmente quando
necessario ou nao hifenizar de forma alguma. Cada escolha tem seus pros e contras.

Hifenizacdo automatica
Esta opcao substitui as op¢gdes Ferramentas > Opcdes descritas na proxima pagina.
Para ativar ou desativar a hifenizagdo automatica de palavras:

1) Clique na aba Estilos na barra lateral para abrir o painel de estilos. Na lista Estilos de
paragrafo, cligue com o botao direito Estilo de paragrafo padrao e selecione Modificar

(Veja a Figura 33).
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! Estilos »

Cymy 7D 8 A+ [
| . Estiio de pardgraiminadsiomems | B
e MNovo... | SEEEEE 3
> Conteiido dataq | e{;:'
> Corpo do texto ' o
Figura @
Heading Tip oy
&
> Legenda
MNew Chapter

Figura 33: modificar um estilo de

paragrafo
2) Na caixa de dialogo Estilo de Paragrafo (Figura 34), selecione a aba Fluxo do Texto.
3) Abaixo de Hifenizagdo, selecione ou desmarque a op¢do Automatica.
4) Clique OK para salvar sua opcao.

B + Estilo do paragrafo: Estilo de paragrafo Padrao 7oA 9
Realce TabulagGes  Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e numeragao
Organizador  Recuos e espagamenta  Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicao
Hifenizagao Quebras
[[] Automatica [] Inserir
|
U
]

Figura 34: ativar/desativar a Hifenizacdo automaética

| ﬁ Nota

Ativando a hifenizagdo para o estilo de paragrafo Estilo Padréo afeta todos os outros
estilos de paragrafo baseados em Estilo Padrdo. Pode-se alterar outros estilos
individualmente para que a hifenizacao nédo fique ativa; por exemplo, ndo querer que
os titulos sejam hifenizados. Qualquer estilo que ndo seja baseado em Estilo

Padréo ndo é afetado. Para obter mais informacdes sobre estilos de paragrafo,
consulte os Capitulos 8 e 9 deste livro.

Defina as configuracbes de hifenizagdo em Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de
idioma > Recursos para redacdo. Essas opcdes se aplicam quando ndo ha configuracéo
especifica em um estilo de paragrafo. Opcbes de hifenizacdo definidas em Recursos para
redacdo sdo eficazes apenas se a hifenizagédo for ativada por meio de estilos de paragrafo.

Em Opcoles, proximo a parte inferior da caixa de dialogo, role para baixo para encontrar as
configuracdes de hifenizagéo.
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Opgbes

Midmero minimo de caracteres para hifenizacao: 5 Editar..

Caracteres depois da quebra de linha: 2
[ ] Hifenizacao sem confirmacao |
Hifenizar regides especiais

J, Obter mais dicionarios

Redefinir Aplicar oK Cancelar

Figura 35: configurar opcOes de Hifenizacdo

Para alterar o nimero minimo de caracteres para hifenizacdo ou 0 namero minimo de caracteres
antes ou depois de uma quebra de linha, selecione o item e clique no botdo Editar na secao

Opcoes.
Hifenizar sem confirmacdo
Especifica que nunca sera solicitado a hifenizar palavras que o dicionéario de hifenizagéo
ndo reconhece. Se esta caixa ndo estiver selecionada, quando uma palavra ndo for
reconhecida, uma caixa de dialogo sera aberta onde se pode inserir hifens manualmente.

Hifenizar regides especiais
Especifica que a hifenizacdo também seréd executada em notas de rodapé, cabecalhos e
rodapes.

Hifenizacdo manual

Para hifenizar palavras manualmente, ndo use um hifen normal, que permanecera visivel
mesmo se a palavra ndo estiver mais no final de uma linha quando se adicionar ou excluir texto
ou alterar as margens ou o tamanho da fonte. Em vez disso, use um hifen opcional, que é visivel
apenas quando necessario.

Para inserir um hifen dentro de uma palavra, clique onde deseja que o hifen apareca e
pressione Ctrl+hifen (sinal de menos) ou use Inserir > Marca de formatacdo > Inserir hifen
opcional. A palavra sera hifenizada nesta posi¢do quando estiver no final da linha, mesmo se a
hifenizacdo automatica para este paragrafo estiver desligada.

Usar Autocorrecao

A funcdo Autocorrecdo do Writer inclui uma longa lista de erros comuns de ortografia e digitacao,
que ela corrige automaticamente. Por exemplo, “abrassos” serd alterado para “abracos”.
Também inclui cédigos para inserir caracteres especiais, emojis e outros simbolos.

Usar Autocorregéo | 71



B

Autocorrecao

Substituicdes e exce¢des para o idioma: | Portugués (Brasil)

Substituir Opcoes do local Completar palavras
Substituir Por
(]

#(C) ©

F(R) ®

F(TM) ™

Te * —

= —

<> [+

<> &

172 Va

174 14 '

374 34

a. a

abimonaveis abominaveis

abimonavel abominavel

abrasso abraco

abrassos abragos

abtar habitar

acerca acerca

acinada assinada

acinadas assinadas

Ajuda Redefinir oK Cancelar

Figura 36: aba Substituir da caixa de dialogo Autocorrecdo

A autocorrecdo é ativada quando o Writer é instalado. Pode-se desabilitar alguns de seus
recursos, modificar outros ou desliga-lo completamente.

Pode-se adicionar suas préprias corregdes ou caracteres especiais ou alterar aqueles fornecidos
com o LibreOffice. Selecione Ferramentas > Autocorrecao > Opcdes de Autocorrecao para
abrir a caixa de dialogo Autocorrecdo. Na aba Substituir, pode-se definir quais strings de texto
sao corrigidas e como.

Para parar a substituicdo no Writer de uma grafia especifica, va na aba Substituir, realce o par
de palavras e clique em Excluir. Para adicionar uma nova grafia a lista, digite-a nas caixas
Substituir e Por na aba Substituir e clique em Novo.

Para desligar a Autocorrecédo, desmarque Ferramentas > Autocorrecao > Ao digitar.

Veja o Capitulo 4 - “Formatar Texto”, para uma discussao das abas Opcdes e Opc¢bes do Local
da caixa de dialogo.

Usar Completar palavras

Se Completar palavras estiver habilitado, o Writer tenta adivinhar qual palavra esta sendo
digitada e se oferece para completar a palavra. Para aceitar a sugestéo, pressione Enter. Caso
contrario, continue digitando.
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B~ Autocorrecao ? v A0

Substituir  Excecdes Opcdes Opcdes do local Completar palavras
Completar palavras Palavras coletadas

Completar palavras Coletar palavras Excluir

[] Acrescentar espago sbordados '

Mostrar como sugestao adequado
_ adicionada
Aceitar com: Return adicionados
Tamanho minimo das palavras: | 8 = adicionais
adicional
N° maximo de entradas: 1000 | |adicionar
Adicione
agrupados
algoritmo
alinhamento
alterado
alterando
alterara
alteracao

alteragdes

alternar

O

Remover as palavras coletadas do
documento ao fecha-lo

Ajuda Redefinir oK Cancelar

Figura 37: personalizar o item de autocorrecdo Completar
palavras

Para desligar o Completar palavras, selecione Ferramentas > Autocorrecdo > Opcdes de
autocorrecao > Completar palavras e desmarque Completar palavras.

Pode personalizar isso na aba Completar palavras da caixa de didlogo Autocorrecéo (Figura 37):

Adicione (acrescente) um espago automaticamente apos uma palavra aceita.

Mostre a palavra sugerida como uma dica (passando o mouse sobre a palavra) em vez de
completar o texto enquanto digita.

Colete palavras ao trabalhar em um documento e salve-as para uso posterior em outros
documentos ou selecione a opgao de remové-las da lista ao fechar o documento.

Altere a chave que aceita uma entrada sugerida; as op¢cOes sdo seta direita, tecla End,
Enter (Return), Barra de espaco, e Tab.

Altere 0 numero méaximo de palavras lembradas para conclusdo de palavras e o
comprimento das menores palavras a serem lembradas.

Exclua entradas especificas da lista Completar palavras.

| 7 Nota

O preenchimento automatico de palavras ocorre somente depois que se digita uma
palavra pela segunda vez em um documento.
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Usar Autotexto

Use o Autotexto para armazenar texto, tabelas, campos, graficos e outros itens para reutilizacao
e atribua-os a uma combinacgéo de teclas para facil recuperacéo. Por exemplo, em vez de digitar
“Geréncia sénior” toda vez que usar essa frase, pode-se configurar uma entrada de Autotexto
para inserir essas palavras ao digitar “sm” e pressionar F3.

O Autotexto é especialmente poderoso quando atribuido a campos. Consulte o Capitulo 17 —
“Campos”.

Criar Autotexto
Para armazenar algum texto como Autotexto:

1) Digite o texto em seu documento.
2) Selecione o texto.
3) Va em Ferramentas > Autotexto (ou pressione Ctrl+F3).

4) Na caixa de dialogo Autotexto (Figura 38), digite um nome para o Autotexto na caixa
Nome. O Writer sugerird um atalho de uma letra, que pode ser alterado.

5) Escolha a categoria da entrada de Autotexto, por exemplo Meu Autotexto.

6) Clique no botdo Autotexto na parte inferior da caixa de didlogo e selecione no menu
Novo (para que o Autotexto retenha a formatagdo especifica, ndo importa onde seja
inserido) ou Novo (somente texto) (para que o Autotexto assuma a formatagdo em torno
do ponto de inser¢ao).

Cligue Fechar para voltar ao seu documento.

Dica

Se a unica opgdo sob o botdo Autotexto é Importar, ndo foi inserido um nome para o
Autotexto ou nao ha texto selecionado no documento.

B » Autotexto ? v~ 0
[ Exibir o restante do nome como sugestao durante a digitagao
Mome: I Atalho:

» Cartdes de Visita, Trabalho (31/2 x 2)

> Padrao
» 50 para Modelos

salvar vinculos relativos a

[] sistemadearguives [ Internet

Ajuda Autotexto ¥ Categorias... Caminho... Fechar

Figura 38: definir uma nova entrada de Autotexto
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Para salvar uma tabela como Autotexto:

1) Crie uma tabela e formate-a da maneira que desejar.

2) Selecione a tabela.

3) Va em Ferramentas > Autotexto (ou pressione Ctrl+F3).
4) Digite um nome para o Autotexto (ou altere o atalho sugerido e escolha a categoria da

entrada de Autotexto).

5) Clique no botdo Autotexto e selecione Novo (para que a formatacdo da tabela seja

preservada).

6) Clique Fechar para voltar ao seu documento.

Inserir Autotexto

Para inserir Autotexto, digite o atalho e pressione F3.

Imprimir uma lista de entradas de Autotexto

Para imprimir uma lista de entradas de Autotexto:

1) V4 em Ferramentas > Macros > Organizar Macros > Basic.

2) Na listar Macro De, expanda Macros do LibreOffice, encontre e expanda Gimmicks.

3) Selecione Autotexto e entdo clique em Executar. Uma lista das entradas de Autotexto
atuais € gerada em um documento de texto separado. Entdo imprima este documento.

B +

Nome da macro
Main

Macro de

o Minhas macros
~ |-G Standard
LT Modulet
o Macros do LibreOffice
> [B% Access2Base
> (B Depot
> [B® Euro
> [B FormWwizard
~ | Gimmicks

T W orer

LT changealichars
Q GetTexts
LT readpir
LT userfields
> [B Importwizard
> [B% scriptBindingLibrary
» [ ScriptForge

Ajuda

Macros do BASIC

Macros existentes em: AutoText

InsertStringToCell

Fechar

Figura 39: caixa de didlogo Macros do BASIC

?vz\e

Atribuir..

Editar

Organizador...

Executar
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Alterar a formatacao do texto selecionado

Para alterar rapidamente a capitalizacdo do texto, selecione-o, vA em Formatar > Texto na
barra de Menus e escolha uma das seguintes opgoes:

o MAIUSCULAS, altera as letras mintsculas selecionadas para maiulsculas.
* minusculas, altera as letras mailsculas selecionadas para minusculas.

e Circular caixa, alterna circularmente a caixa dos caracteres selecionados entre Palavras
inciando com mailsculas, Frase iniciando com maiuscula, MAIUSCULAS e minusculas.

* Frase iniciando com maiuscula, muda a primeira letra dos caracteres selecionados para
maidscula.

* Palavras iniciando com maiuscula, altera o primeiro caractere de cada palavra
selecionada para um caractere maiusculo.

e ALTERNAR CAIXA, alterna a caixa de todos os caracteres selecionados.

O menu Formatar > Texto também inclui varias opg¢des de formatagcdo manual, incluindo
negrito, itdlico e sobrescrito. Se o suporte a idiomas asiaticos tiver sido habilitado, também
existem varias opcles que sdo usadas com texto asiatico: meia largura, largura total, Hiragana e
Katakana.

O Writer ndo tem uma maneira automatizada de fazer capitalizacdo de titulo, onde todas as
palavras sdo mailsculas, exceto para certos subconjuntos definidos por regras que ndo sao
padronizadas universalmente. No entanto, pode-se usar Capitalizar cada palavra e, em seguida,
restaure as palavras que nao deseja colocar em maiulsculas.

Pode-se, também, alterar a capitalizacdo do texto usando a caixa de didlogo Caractere ou um
estilo de caractere. Va em Formatar > Caractere, clique na aba Efeitos de fonte (Figura 40) e,
em seguida, selecione o tipo de capitalizacdo na caixa Efeitos: Caixa.

B » Caractere T Q

Fonte  Efeitosdafonte  Posigao Hiperlink Realce Bordas
Cor da fonte

Cor da fonte: Automatico hd

<

Transparéncia | 0%

Decoragio do texto

Sobrelinha: (Sem) w
Tachado: (Sem) e
Sublinhado: (Sem) w
O
Efeitos
= sem 0 Ocuito
Relevo: (Sem) ~| [] contorno [ ] Sombra

Liberation Sans

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 40: mudar a formatag&o usando a caixa de dialogo Caractere
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Introducao

Este capitulo cobre as ferramentas mais avancadas para trabalhar com texto no Writer:
* As ferramentas de linguagem integradas;
e Técnicas avancadas de localizacao e substituicdo, incluindo curingas;
* Rastrear as alteracfes e inserir anotacées;
* Notas de rodapé e notas finais;
* Vincular a outras partes de um documento;
* Numerar linhas.

Este capitulo pressupfe que esteja familiarizado com as técnicas basicas de texto descritas no
Capitulo 2 - “Trabalhar com texto: Basico”. Recomendamos também que conhegam 0s recursos
de formatacdo, como marcas de fim de paragrafo, tabulacdes, quebras e outros itens em
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer > Recursos de formatacdo. Para obter
informacdes sobre a formatagao de texto, consulte o Capitulo 4 - “Formatar Texto”.

Usar ferramentas de linguagem integradas

O Writer fornece algumas ferramentas que tornam seu trabalho mais facil se misturar varios
idiomas no mesmo documento ou se escrever documentos em varios idiomas:

* As fungbes em Ferramentas > Idioma.

» Configuragdes de idioma em Opcdes.

Estilos de paragrafo e caractere.
* As funcdes disponiveis na barra de Status.

A principal vantagem de alterar o idioma de uma sele¢éo de texto € que podem ser usados 0s
dicionarios corretos para verificar a ortografia e aplicar as versdes localizadas das tabelas de
substituicdo da Autocorrecéo, dicionario de sinbnimos e regras de hifenizacdo. Um dicionéario de
verificacdo gramatical também pode estar disponivel para o idioma selecionado.

O idioma de um paragrafo ou grupo de caracteres pode definir como Nenhum (ndo verificar
ortografia). Esta opgéo é especialmente Gtil quando se insere texto como enderecos da web ou
fragmentos de linguagem de programacao que ndo deseja verificar quanto a ortografia.

Usar Ferramentas > Idioma

Para definir o idioma para todo o documento, para paragrafos individuais, ou mesmo para
palavras e caracteres individuais, na barra de Menus Ferramentas > Idioma (Figura 41):

* Para Selecao aplica um idioma especificado ao texto selecionado. Se o idioma que deseja
aplicar ndo estiver listado no submenu, selecione Mais para abrir a caixa de diadlogo
Caractere.

* Para Paragrafo aplica o idioma especificado ao paragrafo onde o cursor esta localizado.
Se o idioma que deseja aplicar ndo estiver listado no submenu, selecione Mais.

* Para todo o texto aplica o idioma especificado a todo o documento, incluindo o texto
inserido apds fazer a alteracdo. Se o idioma que deseja aplicar ndo estiver listado no
submenu, escolha Mais.
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A opcdo Redefinir para o idioma padrdo no submenu é a maneira mais rapida de retornar uma
selecdo, paragrafo ou todo o texto para o idioma padréo definido em Ferramentas > Opcoes
(descrito em “Usar as configuracdes de idioma em Opc¢bes”, abaixo).

As opcbes do menu Ferramentas > Idioma incluem duas que sdo ativadas quando Asiatico é
selecionado em Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas > Idiomas
padrdo para documentos: Conversdo Chinesa e Conversdo Hangul/Hanja. Essas op¢des ndo
sdo abordadas neste livro.

3 Ortografia... 7). 6
= [co]

(5] &b Verificacdo ortogréfica automatica  Shift+F7

|»—r
=

B EIHERING-DB

Dicionario de sinénimos... Ctri+F7 EE E EE E E: M éE: M £ E $2 M ii
! 2% Contagem de palavras... Para o paragrafo b Nenhum (N3o verificar ortografia)
Verificagao de acessibilidade... Para todo o texto > Redefinir para o idioma padrado

Aa Autocorrecao > | Hifenizagao...
Autotexto... Ctri+F3 Mais dicionarios online...

Figura 41: opgdes disponiveis em Ferramentas > Idioma na barra de Menus

Usar as configuracdes de idioma em Opcoes

Outra maneira de alterar o idioma de um documento inteiro é usar Ferramentas > Opc¢des >
Configuracdes de idioma > Idiomas. Na sec¢do /diomas padréo para documentos (Figura 42),
escolha um idioma diferente para todo o texto que nao esteja explicitamente marcado como um
idioma diferente.

1\ Cuidado

Uma mudanca no idioma padréo da caixa de dialogo Op¢des é uma alteracao geral
das configuracdes do LibreOffice e, portanto, se aplicard a todos os documentos
criados no futuro. Se deseja alterar o idioma apenas para o documento atual,
certifique-se de selecionar a op¢cdo Somente para o documento atual (Figura 42).

Idiomas padrao para documentos

Ocidental: ab Padrdo - Portugués (Brasil) ~
(W Asiatico: Padrao - Chinés (simplificado) ~
(9] Leiaute de textos complexos (CTL): Padrao - Hindu ~

[] Somente para o documento atual

Figura 42: opgbes disponiveis nas configuragbes de Idiomas

| 7 Nota

O verificador ortogréfico funciona apenas para os idiomas na lista que tém um
simbolo de marca de sele¢édo ao lado deles. Se néo vir este simbolo ao lado do seu
idioma preferido, 0 mesmo pode ser instalado usando Ferramentas > Idioma >
Mais dicionarios online.
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Usar estilos de paragrafo e caractere

Alterar o idioma na aba Fonte da caixa de dialogo de Estilos do Paragrafo (Figura 43) mudara o
idioma de todos os paragrafos que usam esse estilo de paragrafo. Se tiver paragrafos inteiros
em diferentes idiomas num unico documento, podera usar um estilo de paragrafo diferente para
cada idioma. Por exemplo, pode-se definir Texto Negrito EN e Texto Negrito pt-BR em um
documento que contém paragrafos em inglés e portugués.

Consulte o Capitulo 9 - “Trabalhar com estilos”, para obter informagdes sobre como gerenciar as
configuracdes de idioma de um estilo.

E » Estilo do paragrafo: Titulo 2 ?7v A0

Leiaute asidtico  Realce Tabula¢des Capitulares Area  Transparéncia Bordas Estrutura de tépicos e numeracio
Organizador Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asidtica Fonte  Efeitos dafonte Posigdo

Fonte de texto ocidental

Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:
'_iberation Sans ~| | Negrito ~ 115% ~ | Portugués (Brasil) ~
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela. Recursos...

Fonte de texto asiatico

Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:
Noto Sans CJK 5C ~ | | Negrito v 115% Chinés (simplificado) v
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela. Recursos...
Fonte CTL
Familia: Estilo: Tamanho: Idioma:
Moto 5ans Devanagari ~ | | Negrito ~ 115% Hindu b
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela. Recursos...

Loremipsum AZ#]t#44E g

Ajuda Redefinir Aplicar Padrdo OK Cancelar

Figura 43: configurar o idioma para um estilo de paragrafo

Usar a barra de Status

Pode-se definir os paragrafos a serem verificados em um idioma diferente do idioma do resto do
documento, colocando o cursor no paragrafo (ou selecionando mais de um paragrafo) e
alterando o idioma na barra de Status (Figura 44). Esta mudanca afeta apenas os paragrafos
selecionados.

O idioma usado para verificar a ortografia também é mostrado na barra de Status, ao lado do
estilo de pagina em uso. Pode-se alterar o idioma do paragrafo ou de todo o documento; clique
no idioma na barra de Status para abrir um menu de opc¢des.
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o

Portugués (Brasil) Titulo 9

Portugués (Portugal)

Mostrar visu:
Nenhum (Nao verificar ortografia) ‘

Redefinir para o idioma padrao Portugues (Brasil)

Mais... Portugués (Portugal)

‘ Nenhum (Nao verificar ortografia)

Portug e

= Redefinir para o idioma padrao

Figura 44: opgbes de idioma na barra de Status

A opcdo Redefinir para o idioma padrdo no menu e submenu é a maneira mais rapida de
retornar um paragrafo ou todo o documento para o idioma padrédo definido em Ferramentas >
Opcoes (descrito acima).

Técnicas avancadas de localizar e substituir

Além de localizar e substituir palavras e frases (descritas no Capitulo 2), pode-se usar a caixa de
didlogo Localizar e substituir do Writer para localizar e substituir estilos de paragrafo e
formatacdo de texto.

Encontrar e substituir estilos de paragrafo

Combinar material de varias fontes pode resultar em estilos de paragrafo indesejados em seu
documento. Para mudar rapidamente todos os paragrafos de um estilo para outro estilo
(preferido):

1) Na caixa de didlogo Localizar e substituir exiba Outras opc¢oes, selecione Estilos de
paragrafo. As caixas Localizar e Substituir agora contém uma lista de estilos de
paragrafo em uso no documento.

Se tiver formatos de texto ou atributos especificados, esta opcéo é rotulada Incluindo
Estilos. Selecione Sem formato para remover quaisquer atributos e retornar a opgao
para Estilos de paragrafo.

2) Selecione os estilos que deseja pesquisar e substituir.

3) Clique Localizar o préximo, Localizar todos, Substituir ou Substituir todos.

Repita as etapas 2 e 3 para cada estilo que deseja substituir.

Encontrar e substituir a formatacao de texto

Para limpar qualquer critério de pesquisa anterior, coloque o cursor na caixa Localizar e depois
cligue no botdo Sem formato. Para limpar o selecionado nas opgdes Substituir, coloque o
cursor no Substituir e cligue no botdo Sem formato.

Ao contrario de Localizar e substituir para Estilos de paragrafo descritos acima, os formatos ou
atributos a serem pesquisados ndo aparecem dentro da caixa Localizar ou Substituir. Em vez
disso, os formatos ou atributos a serem encontrados ou substituidos aparecem abaixo das
caixas Localizar e Substituir (Figura 45). Clicar na seta para baixo a direita ndo exibe as opgoes.

1) Para encontrar um tipo de formatacdo no documento, certifique-se que Outras opc¢des
esta selecionado.
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2) Cligue em Formato para abrir a caixa de dialogo Pesquisar formatacdo, que se parece
muito com a caixa de didlogo Caractere. Selecione um formato de qualquer uma das abas
(por exemplo: Arial, 14 pt, italico).

3) Para encontrar este formato que foi aplicado apenas por formatagéo direta, deixe a caixa
Estilos de paragrafo desmarcada. Para encontrar este formato também aplicado dentro
de um estilo de caractere ou paragrafo, selecione a caixa Estilos de paragrafo.

B » Localizar e substituir ? v
Localizar:
As selegOes aparecem
Fonte, Arial, 18 pt, negrito < abaixo da caixa Localizar
| Diferenciar maitsculas de minusculas [_] Somente palavras inteiras
Substituir:
Localizar todos Localizar o anterior Localizar o proximo Substituir Substituir todos

~ Qutras opgdes

Clique aqui para incluir formatos em
estilos de caracteres e paragrafo.

Anotagbes [ Incluir estilos 4—"’“ Desmarque para limitar a busca em
- formatagéo direta (manual)

[ Substituir para tras

_| Expressbes regulares [_| Igualar largura do cara

] Pesquisa por similaridade [l Semelhante a (Japonés)

| Sensivel a diacritica [] Sensivel a kashida

Atributos... M Sem formato

Ajuda Fechar

Figura 45: encontre e substitua a formatag&do

4) Clique no botao Localizar todos para ter todos os formatos encontrados destacados.
Cligue no botdo Localizar o anterior ou Localizar o pré6ximo para encontrar uma
instancia de formato por vez.

5) Para substituir o formato escolhido, clique dentro da caixa de texto Substituir, entdo
escolha Formato e escolha um substituto nas op¢des com guias.

6) Substitua os formatos um de cada vez usando Localizar o anterior > Substituir ou
Localizar o préximo > Substituir. Usar Substituir todos para mudar todos os formatos
de uma vez.

Se desejar alterar a formatacdo de uma palavra ou frase especifica em um documento:

1) Digite a palavra ou frase na caixa Localizar.

2) Na caixa Substituir, digite 0 novo texto que deseja usar e escolha os formatos que
deseja alterar. No entanto, se deseja manter a palavra ou frase e apenas alterar seu
formato, certifique-se de digitar também a palavra ou frase na caixa Substituir. Caso
contrério, o Writer removerd a palavra ou frase do documento.

3) Substitua as palavras e formatos, um de cada vez, usando Localizar o anterior >
Substituir ou Localizar o préximo > Substituir. Usar Substituir todos para mudar
todas as palavras e formatos de uma vez.

Pesquisar por similaridade

Esta opcdo encontra termos semelhantes ao Localizar: texto. Por exemplo, uma pesquisa por
similaridade pode encontrar palavras que diferem por dois caracteres.
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Selecione Pesquisa por similaridade e cligue no botdo Similaridades para abrir uma caixa de
dialogo onde se pode modificar a pesquisa de texto por comprimento e niUmero de caracteres
diferentes do termo de pesquisa (Figura 46).

B 7 Pesquisa.laridade 7 v €

<

Trocar caracteres: |2

<

Adicionar caracteres: 2

<

Remover caracteres: |2

Combinar

Ajuda 0K Cancelar

Figura 46: caixa de dialogo
Pesquisa por similaridade

Trocar caracteres
Insira 0 niumero de caracteres do termo de pesquisa que podem ser trocados. Por
exemplo, se especificar 2 caracteres trocados, “prato” e “chato” sdo considerados
semelhantes.

Adicionar caracteres
Insira 0 himero maximo de caracteres pelo qual uma palavra pode exceder o nimero de
caracteres do termo de pesquisa.

Remover caracteres
Insira 0 nimero de caracteres pelo qual uma palavra pode ser mais curta do que o termo
de pesquisa.

Combinar
Pesquisa um termo que corresponda a qualquer combinagdo das configuragBes de
pesquisa por similaridade.

Pesquise com curingas e expressoes regulares

Um curinga é um caractere especial que representa um ou mais caracteres nado especificados.
Os curingas tornam as pesquisas de texto mais eficientes, mas geralmente menos especificas.
O LibreOffice permite que se use combinacBes de caracteres conhecidas como expressdes
regulares que sdo mais especificos do que curingas simples, mas menos do que uma string
literal. As expressdes regulares sdo muito poderosas, mas ndo muito intuitivas. Eles podem
economizar tempo e esforco combinando varios achados em um.

A Tabela 4 mostra algumas das expressdes regulares usadas pelo LibreOffice.

Dica

A ajuda online descreve muitas outras expressdes regulares e seus usos.

Para usar curingas e expressoes regulares ao pesquisar e substituir:

1) Na caixa de didlogo Localizar e substituir, cliqgue em Outras opc¢des para ver mais
opcOes. Nesta caixa de didlogo expandida, selecione a op¢do Expressdes regulares.
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2) Digite o texto da pesquisa, incluindo os curingas, na caixa Localizar e o texto de
substituicdo (se houver) na caixa Substituir. Nem todas as expressdes regulares
funcionam como caracteres de substituicdo; a quebra de linha (\n) € aquele que funciona.

3) Cligue no botdo Localizar o préximo ou Localizar o anterior, Localizar todos,
Substituir, ou Substituir todos (ndo recomendado).

Tabela 4: Exemplos de curingas de pesquisa (expressoes regulares).

. Use esta .
Para localizar ~ Exemplos e comentarios
expressao
Qualquer caractere
X u.a encontra uma, uva, ufa e upa.
Unico
Um dos caracteres Xyz
o [xyz] band[ao] encontra banda e bando.
especificados
Qualquer caractere [g-r]ato encontra gato, mato e rato; 0s
Unico nesse intervalo [X-y] intervalos devem estar em ordem alfabética
crescente.
Qualquer caractere
Unico exceto o0s A .
X ~a]rto encontra porto e perto, mas nao parto
caracteres dentro dos i p[a] P p P
colchetes
O inicio de uma \<inicial \<tar encontra tartaruga e tartago, mas nao
palavra cotar
O final de uma palavra final\> tar\> encontra cotar, mas nao tartaruga.
Um marcador de $ N&o funciona como um caractere de
paragrafo substituicdo. Use \n em vez de $.
Uma quebra de linha \n Localiza uma quebra de linha que foi inserida

com Shift+Enter. Quando usado como um
caractere de substituicdo, ele insere um
marcador de paragrafo.

| ﬁ Nota

Para pesquisar um caractere definido como curinga, digite uma barra invertida (\)
antes do caractere para indicar que o esta se usando literalmente. Por exemplo,
para encontrar o texto $5, 00, faria uma pesquisa usando \$5\, 00.

Registrar alterac6es em um documento

Pode-se usar varios métodos para controlar as altera¢des feitas em um documento.

* Faca suas alteracBes em uma cépia do documento (armazenado em uma pasta diferente,
com um nome diferente ou ambos) e, em seguida, use o Writer para comparar os dois
arquivos e mostrar as alteragfes. Essa técnica é particularmente Gtil se for a Gnica pessoa
trabalhando no documento, pois evita o aumento no tamanho do arquivo e na
complexidade causada por outros métodos.

» Salve as versbGes armazenadas como parte do arquivo original. No entanto, esse método
pode causar problemas com documentos grandes ou complexos, especialmente se salvar
muitas versdes. Evite este método, se puder.
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* Use as marcas de alteracdo do Writer (geralmente chamadas de “linhas vermelhas” ou
“marcas de revisdo”) para mostrar o material adicionado ou excluido ou a formatagéo
alterada. Posteriormente, vocé ou outra pessoa pode revisar e aceitar ou rejeitar cada
alteracéo.

| ﬁ Nota

Nem todas as alteracdes sdo registradas. Por exemplo, alterar uma parada de
tabulacé@o de alinhar a esquerda para alinhar a direita, alterar um estilo de paragrafo
e alteracBes em formulas (equacdes) ou gréficos vinculados ndo sao registradas.

Preparar um documento para revisao

Ao enviar um documento para outra pessoa revisar ou editar, pode-se prepara-lo primeiro para
gue o editor ou revisor ndo tenha que se lembrar de ativar as marcas de revisdo. Depois de

proteger o documento, qualquer usudario subsequente deve inserir a senha correta para
desativar a protecdo ou aceitar ou rejeitar alteracoes.

1) Abra o documento. Verifique se ele contém varias versdes clicando em Arquivo >
Versdes. Se houver véarias versfes listadas, salve a versdo atual como um documento
separado com um nome diferente e use este novo documento como a cépia para revisao.

2) Com a cépia de revisdo aberta, certifique-se de que a gravacdo de alteracdes esteja
ativada. O item do menu Editar > Registrar alteracées > Registrar é destacado quando
a gravacgdao é ativada.

3) Va em Editar > Registrar alteracdes > Proteger. Na caixa de dialogo Digite a senha,
digite uma senha (duas vezes) e cliqgue OK.

Dica

(1]

Uma alternativa para as etapas 2 e 3 acima € escolher Arquivo > Propriedades, na

aba Seguranca, selecione a opcdo Gravar alteracdes e clique em Proteger e
digite a senha.

Menu e barra de ferramentas de controle de alteracdes

Além do menu Registrar alteracdes (Figura 48), O Writer fornece uma barra de ferramentas
conveniente (Figura 47), que inclui botbes para as mesmas funcoes.

Registrar alteragoes - X%
=R el T 1 T 1= L S g oA =t T =] | Ty = =l
B S B B R EBEE2E RV B R B S

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16

Mr:)strar~ 5 Aceitar a alteracdo 9 Aceitar alteragdes e _ 13 Inserir aumotagao sobra a
alteracoes avancar para a seguinte alteracao
Gravar . ~ Rejeitar alteracfes e Proteger registro de
2 alteracoes R 10 avancar para a seguinte = alteracoes
Alteracéo . Comparar documento
3| anterior 7 el 11| Gerenciar Alteracdes 15/ sem registro de
alteracdes rastreadas ac g
alteractes
Proxima 8 Rejeitar todas as 19| Inserir anotacio 16 Mesclar documento com
alteracéo alteracOes rastreadas ¢ registro de alteragtes

Figura 47: barra de ferramentas Registrar alteracbes
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Fo) ] B Registrar Ctrl+Shift+C
Anotagdo > B Mostrar

[] E Gerenciar..

L3 Referéncia > &

B

B

2

E2 Trocar banco de dados... E

[ [+ Modo de cursor direto B
7

=

ES]

[[] E& Proteger..

Comparar documento...

Mesclar documento...

Figura 48: menu Registrar alteracdes

Gravar alteracoes

Para modificar as configuracdes padrdo, consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”, para
obter instrugbes sobre como configurar como as alteracdes serédo exibidas.

1) Para comecar a registrar as alteragbes, vA em Editar > Registrar alteragcées >
Registrar. Para mostrar ou ocultar a exibicdo de alteracdes, va em Editar > Registrar
alteracdes > Mostrar.

Dica

Mantenha o ponteiro do mouse sobre uma alteracéo rastreada; serd exibida uma
Dica de ajuda mostrando o tipo de mudancga, 0 autor, a data e a hora do dia para a
mudanca. Se Dicas estendidas estiver ativada, também se verd os comentarios
registrados para essa alteracéo.

2) Para inserir um comentario sobre uma alteracdo rastreada, coloque o cursor na area da
alteracdo, va em Editar > Registrar alteracées > Comentario ou clique no icone Inserir
anotacao na barra de ferramentas Registrar alteracdes.

Além de ser exibido como uma dica estendida, o comentario também é mostrado na lista
da caixa de dialogo Gerenciar Mudancas (Figura 49).

3) Para passar de uma alteracdo rastreada para a proxima, use os botdes de seta. Se
nenhum comentério foi registrado para uma mudancga, o campo Texto esta em branco.

4) Para parar de registrar as alteragdes, clique em Editar> Registrar alterac6es> Registro
novamente.

Dica

Veja também “Adicionar outras anotacfes”, abaixo para obter uma forma de anotar
0 texto que ndo esta associado a uma alteragédo controlada.
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Aceitar ou rejeitar alteracoes

Para aceitar ou rejeitar as alteracdes registradas, use qualquer uma destas ferramentas:

Barra de ferramentas de Registrar alteracdes (Figura 47);

Itens no menu Registrar alteragées (Figura 48);

Clique com o botao direito no menu (contexto);

Caixa de diadlogo Gerenciar alteracdes.
Os resultados da aceitagdo ou rejeicdo de uma mudanga Sao 0s seguintes:
* Aceitar: incorpora a alteracdo no documento e remove a marca de indicacdo de alteracéo.

* Rejeitar: reverte a alteracdo ao seu estado original e remove a marca de indicacdo de
alteracéo.

Menu e barra de ferramentas Controle de alteracdes
Para aceitar e rejeitar alteracdes de forma rapida e facil, pode-se usar a Barra de
ferramentas Registrar alteracGes (Figura 47), que inclui botdes para as mesmas funcdes
gque aparecem no submenu Editar > Registrar altera¢cées (Figura 48) Para ativar a barra
de ferramentas Registrar alteracdes, vA em Exibir > Barras de ferramentas > Registrar
alteracdes na barra de Menus. Pode-se encaixar esta barra de ferramentas em um local
conveniente ou deixa-la flutuando.

Clique com o botao direito no menu (contexto)
1) Se as altera¢Bes rastreadas ndo estiverem aparecendo, clique em Editar > Registrar
alteracGes > Mostrar.
2) Passe o ponteiro do mouse sobre uma alteracéo registrada. E exibida uma caixa com
informacdes sobre o tipo de alteracéo, quem a fez e a data e hora.

3) Clique com o botéo direito no texto alterado. No menu de contexto, escolha Aceitar
alteracao ou Rejeitar alteracao.

l < Gerenciar alteractes ? v 8
Lista Filtro
Acao Autor Data Anotacao
+
X Paulo Silva 12/08/2021 09:41:01
X Paulo Silva 12/08/2021 09:41:06
-- Paulo Silva 12/08/2021 09:41:08

Aceitar Rejeitar Aceitar todos Rejeitar todos Egii

Figura 49: Aba Lista da caixa de dialogo Gerenciar alteragbes.
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Caixa de dialogo Gerenciar alteracdes
1) V4 em Editar > Registrar alteracdes > Gerenciar. A caixa de didlogo Gerenciar
alteragdes (Figura 49) é exibida, mostrando as alteragdes que ainda ndo foram aceitas ou
rejeitadas.

2) Quando se seleciona uma alteragéo na caixa de didlogo, a propria alteracdo é destacada
no documento, para que se possa ver o que o editor mudou.

3) Clique no botédo Aceitar ou Rejeitar para aceitar ou rejeitar a alteracdo selecionada.
Também se pode clicar no botdo Aceitar todos ou Rejeitar todos se nao quiser revisar
as alteracdes individualmente.

Para mostrar apenas as mudancas de certas pessoas ou apenas as mudancas em dias
especificos ou varias outras restricbes, use a aba Filtro (Figura 50) na caixa de dialogo
Gerenciar alteracdes. Depois de especificar os critérios do filtro, volte a aba Lista para ver as
alteracfes que atendem aos seus critérios.

B ~ Gerenciar alteragdes 2 v ~0

Lista Filtro
Data:

anterior a W

12/08/2021 w | 09:41 @

Autor:
Paulo Silva ~
Acao;
Insercao ~

[] Comentério:

Aceitar Rejeitar Aceitar todos Rejeitar todos Fechar

Figura 50: Aba Filtro da caixa de dialogo Gerenciar alteragdes.

Comparar documentos

As vezes, os revisores podem se esquecer de acompanhar as alteracdes que fazem. Pode-se
encontrar as alteragdes comparando o documento original com o que é editado. Para compara-
los:

1) Abra o documento editado. Selecione Editar > Registrar alteracées > Comparar
documentos.

z

2) A caixa de dialogo de seu navegador de arquivos & aberta. Selecione o documento
original e clique em Abrir.

O Writer encontra e marca as alteragfes e exibe a caixa de didlogo Gerenciar alteragbes. A
partir deste ponto, pode-se aceitar e rejeitar as alteragcdes conforme descrito anteriormente.
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Mesclar documentos modificados

Os processos discutidos até agora sdo eficazes quando se tem um revisor de cada vez. As
vezes, no entanto, varios revisores devolvem coépias editadas de um documento. O Writer
fornece um recurso para mesclar documentos contendo alteragdes rastreadas no documento
original, mas a condicdo para fazer este trabalho é muito especifica: os documentos editados
podem diferir Unica e exclusivamente nas alteracdes registradas — todos 0s outros textos
originais devem ser idénticos.

Para mesclar documentos, todos os documentos editados (mas ndo o documento original)
precisam ter suas alteracdes registradas.

1) Abra o documento original no qual deseja mesclar todas as coépias.

2) V4 em Editar > Registrar alterac6es > Mesclar documento. Uma caixa de dialogo de
selecdo de arquivo é aberta.

3) Selecione a cépia editada do documento a ser mesclado com o primeiro. Se ndo houver
alteracBes subsequentes no documento original, a cdpia serda mesclada com o original.

Se alguma alteracdo tiver sido feita no documento original, uma caixa de dialogo de erro
sera exibida informando que a mesclagem néo foi bem-sucedida.

4) Apés a fusdo dos documentos, serdo exibidas as alteracdes registradas da copia do
documento original.

5) Repita até que todas as copias sejam mescladas.

Todas as alterag@es registradas agora estdo incluidas na copia aberta. Salve este arquivo com
outro nome.

Adicionar outras anotacoes

O Writer fornece outro tipo de anotacdo, que 0s autores e revisores podem usar para trocar
ideias, pedir sugestbes ou marcar itens que precisam de atencéo.

Pode-se selecionar um bloco de texto, incluindo varios paragrafos, para ser destacado para uma
anotacdo, ou pode inserir uma anotacdo em um Unico ponto. Para inserir uma anotacao,
selecione o texto ou coloque o cursor no local a que a anotacdo se refere. V4 em Inserir >
Anotacao, ou clique com o botéo direito e selecione Inserir anotagdo no menu de contexto ou
pressione Ctrl+Alt+C ou cligue no icone Inserir anotacao na barra de ferramentas Padrao
(diferente do icone Inserir anotacao na barra de ferramentas Registrar alteracdes).

I\ Atencao

Eventualmente, o atalho Cirl+Alt+C pode ndo funcionar devido a configuracédo de
atalhos do seu sistema. Neste caso utilize outros procedimentos.

O ponto de ancoragem da anotacdo é conectado por uma linha pontilhada a uma caixa no lado
direito da pagina onde se pode digitar o texto da anotacdo. Um botdo Anotagcdes também é
adicionado a direita da régua horizontal (Figura 51); pode-se clicar neste botdo para ativar e
desativar a exibigcdo das anotacdes.

O Writer adiciona automaticamente o nome do autor e um carimbo de data e hora, indicando
guando a anotacdo foi criada. Selecione Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Dados do
usuario para inserir ou alterar o nome que se deseja que aparega no campo Autor da anotagao.

Quando terminar a sua anotagao, clique em qualquer outro lugar da pagina do seu documento.
Caso contrario, ndo se podera sair da caixa de anotagao.
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Se mais de uma pessoa editar o documento, cada autor recebera automaticamente uma cor de
fundo diferente. A Figura 51 mostra um exemplo de texto com anota¢gfes de dois autores
diferentes. Se um autor seleciona um texto que se sobrepde as anotacbes de outro autor, as
anotacfes do segundo autor sdo aninhados as do primeiro autor.

E ] 1ID_L 1 12 12 14 15 16 QLT 18 19w Anotacdes

| {Sobreposicao de anotagoes sobre

I'trechos

[ 4 5 I
]

I
1 Luana Barbosa
(] w

zag&o: pagina-individual,- ; [LEDEERETTO0Y
!
q ,

Il

| ,Anotacao relacionada a um
J,/ [trecho selecionado
e

io,-arraste-o-controle ;deslizante-de-Zoom-ou-clique v

________ ————— -

i-direito-do- mouse-nd-péercentual-do-nivel-de-zoom. e 00 -
mpliagéo - a-sua- escolha.- O- zoom-interage-com-o I _
. - . ™ Py - s
ara-determinar - quantas - paginag estéo-visiveis -na -7 Anotagao ancorada num ponto
+ | 100% Luana Barbosa
ol -

12/08/2021 10:08

im-o-botao-direito)1
Figura 51: Anotagdes no LibreOffice

Cliqgue com o botéo direito em uma anotagdo para abrir um menu de contexto onde se pode
excluir a anotacdo atual, todas as anotagcbes do mesmo autor ou todas as anotacbes no
documento. Nesse menu, também se pode escolher Formatar todas as anotacdes para abrir
uma caixa de dialogo para aplicar alguma formatacao basica ao texto da anotacdo. Também se
pode alterar o tipo, tamanho e alinhamento da fonte na barra de Menus.

Quando o documento for revisado e trouxer anotacdes que requerem sua acdo no conteldo,
pode-se marcar a anotacdo como Marcar resolvida ou Marcar assunto resolvido, usando as
opc¢Oes do menu de contexto da anotacdo. Quando se marca a anotacdo como Marcar assunto
resolvido, a palavra Resolvido é inserida abaixo da data na caixa de comentarios. Pode-se
alternar a exibicdo de todas as anotacdes resolvidas no documento indo em Editar >

Anotacoes Resolvido na barra de Menus.

Imprimir

Geral LibreOffice Writer

Conteddo
[®] Plano de fundo da pagina
(W] Figuras e outros objetos graficos
[] Texto oculto
[} Espagos reservados para texto

[®] Controles de formulario

Anotacoes:
Cor
__ Somente anotagdes
u Imprimir” co16car no fim do documento
Paginas: Colocar no fim da pagina

[] Imprimir Colocar nas margens ticamente

Figura52: opcbes para imprimir comentarios
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Para navegar de uma anotacdo para outra, abra o Navegador (F5), role para encontrar e
expandir a secdo Anotacdes. Clique duas vezes no texto da anotagcdo para mover o cursor para
0 ponto de ancoragem da anotac&o no documento.

Pode-se navegar pelas anotacdes selecionando Anotacdo na caixa Navegar por na parte
superior do Navegador e clicando nas setas para cima e para baixo ao lado da caixa, para
mover para a proxima anotacao ou para a anotagao anterior.

Também se pode navegar pelos comentérios usando o teclado de atalho. Use Ctrl+Alt+Page
Down para passar para a proxima anotacao e Ctrl+Alt+Page Up para ir para a anotacao anterior.

Para imprimir as anotacées em um documento, escolha uma das opg¢bes abaixo na caixa de
didlogo Imprimir (Arquivo > Imprimir, na aba LibreOffice Writer em Anotacbes selecione
Somente anotacoes).

Usar notas de rodapé e nota de fim

As notas de rodapé aparecem na parte inferior da pagina em que sao referenciadas. As notas
finais sdo coletadas no final de um documento.

Para trabalhar de forma eficaz com notas de rodapé e notas finais, precisa-se:

* Inserir notas de rodapé e definir seu formato, caso os valores padrdo ndo atendam as suas
necessidades. Veja abaixo.

 Definir a localizacdo das notas de rodapé na pagina e a cor e o estilo da linha para as
linhas separadoras, se o padrdo ndo atender as suas necessidades. Consulte o Capitulo 5
- “Formatar paginas: no¢des basicas”.

Inserir notas de rodapé e nota de fim
Para inserir uma nota de rodapé ou nota de fim:

1) Posicione o cursor onde deseja que a nota de rodapé ou marcador de nota final apareca.

2) Selecione Inserir > nota de rodapé e nota de fim na barra de Menus e escolha Nota
de rodapé ou Nota de fim ou clique no botao Inserir nota de rodapé ou Inserir nota de
fim na barra de ferramentas Padréo.

3) Uma nota de rodapé ou marcador de nota de fim € inserido no texto e, dependendo da
sua escolha, o cursor é realocado para a area da nota de rodapé na parte inferior da
pagina ou para a area da nota final, no fim do documento. Digite o contetdo da nota de
rodapé ou nota final nesta area.

Para alterar as configuracbes padrdo de notas de rodapé/notas de fim, vA em Ferramentas >
Notas de rodapé e notas finais na barra de Menus.

Para escolher se deseja usar a sequéncia de numeragdo automatica especificada nas
configuracdes da nota de rodapé ou especificar um namero personalizado, va em Inserir > Nota
de rodapé e nota de fim > Notas de rodapé e nota de fim na barra de Menus para abrir a
caixa de didlogo Inserir nota de rodapé/nota de fim (Figura53).

Pode-se editar uma nota de rodapé ou nota de fim existente da mesma forma que edita qualquer
outro texto.

Para excluir uma nota de rodapé ou nota de fim, exclua o marcador de nota de rodapé. O
contetdo da nota de rodapé ou nota de fim é excluido automaticamente e a numeragdo de
outras notas de rodapé ou notas de fim é ajustada automaticamente.
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B # Inserirnota..notadefim ? v A @

Numeracgao

@® Automatica

(O Caractere: Escolher...
Tipo
@® Nota de rodapé
(O Nota de fim
Ajuda OK Cancelar

Figura53: Inserir nota de rodapé/nota de
fim

Formatar notas de rodapé e notas de fim

Para formatar as préprias notas de rodapé, vA em Ferramentas > Notas de rodapé e notas de
fim. Na caixa de diadlogo Definicbes de notas de rodapé/notas de fim (Figura 54), escolha as
configuracdes preferidas.

l » Definicdes para notas de rodapé / notas de fim ? v 9

Notas de rodapé Notas de fim

Autonumeracao Estilos
Numeracao Paragrafo Nota de rodapé ~
Contagem 1 -
Antes Area de texto Ancora da nota de rodapé v
Depois Area da nota de rodapé | Caracteres de nota de rodapé
Iniciar em Por documento ~| Aviso de continuagao
Posicdo @® Fim de pagina Final da nota do rodapé

() Fim do documento . . .
= Inicio da préxima pagina

Ajuda OK Cancelar

Figura 54: definir a formatagao das Notas de rodapé.

Vinculo para outra parte de um documento

Referéncias cruzadas digitadas para outras partes de um documento podem facilmente ficar
desatualizadas se reorganizar a ordem dos tdpicos, adicionar ou remover material ou reformular
um titulo. O Writer oferece duas maneiras de garantir que as referéncias estejam atualizadas:

Hiperlinks: um vinculo para outro documento.
Referéncias cruzadas: um vinculo para outras partes do mesmo documento.

Os dois métodos tém o mesmo resultado ao se pressionar Ctrl+cligue no link quando o
documento é aberto no Writer: serd levado diretamente para o item com referéncia cruzada. No
entanto, eles também tém diferengas importantes:
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O texto em um hiperlink ndo atualiza automaticamente se alterar o texto do item vinculado
(embora se possa altera-lo manualmente), mas o texto alterado é atualizado
automaticamente em uma referéncia cruzada.

¢ Ao usar um hiperlink, ndo se tem a opcao de escolher o contetdo do vinculo (por exemplo,
texto ou numero da pagina), mas ao usar uma referéncia cruzada, se tem varias opg¢oes,
incluindo marcadores.

* Para criar um hiperlink para um objeto, como um grafico, e fazer com que o hiperlink
mostre um texto Gtil como Figura 6, dé a esse objeto um nome diferente, em vez de deixa-
lo com o nome padréo (“Graphics6”), ou use a caixa de diadlogo Hiperlink para modificar o
texto visivel. Em contraste, as referéncias cruzadas a figuras com legendas, mostram,
automaticamente, textos Uteis que podem ser escolhidos entre as variagbes do nome.

* Ao salvar um documento do Writer em HTML, os hiperlinks permaneceréo ativos, mas as
referéncias cruzadas ndo. (Ambos permanecem ativos quando o documento é exportado
para PDF).

Usar referéncias cruzadas

Para garantir que o texto das referéncias cruzadas seja atualizado se reformular um titulo,
legenda ou outro item vinculado, use referéncias cruzadas automaticas. Para obter detalhes,
consulte o Capitulo 17 - “Campos”.

Usar favoritos

Os favoritos sao listados no Navegador e podem ser acessados diretamente de la com um anico
cligue do mouse. Em documentos HTML, os marcadores sdo convertidos em &ncoras para as
quais se pode pular por meio de um hiperlink. Também se pode fazer referéncia cruzada a um
marcador. Para obter mais informacdes, consulte o Capitulo 17 - “Campos”.

Usar hiperlinks

Quando se digita um texto (como enderecos de sites ou URL) que pode ser usado como um
hiperlink, pressione a barra de espaco ou 0 a tecla Enter, o Writer cria automaticamente o
hiperlink e aplica a formatag&o ao texto (geralmente uma cor diferente e sublinhado).

Se isso ndo acontecer, pode-se habilitar esse recurso indo em Ferramentas > Autocorrecao >
Opcoes de autocorrecao. Na aba Opc¢oes, selecione a opcdo Reconhecimento do URL.

Se néo se deseja que o LibreOffice converta um URL especifico em um hiperlink, pode-se ir em
Editar > Desfazer na barra de Menus ou pressione o atalho de teclado Ctrl+Z imediatamente
apo6s a formatacdo ter sido aplicada ou selecione o hiperlink, clique com o botédo direito e
selecione Remover hiperlink no menu de contexto.

Também se pode inserir hiperlinks para outras partes do seu documento, para outros
documentos ou partes de documentos e para enderecos de e-mail, usando o Navegador ou a
caixa de diadlogo Hiperlink, e pode modificar todos os hiperlinks, usando a mesma caixa de
dialogo. Para obter detalhes, consulte o Capitulo 12 - “Criar arquivos HTML", no Guia de
Introdugé&o.

O comportamento padrao para ativar hiperlinks dentro do LibreOffice é usar Ctrl+clique. Este
comportamento pode ser alterado em Ferramentas > Opcdes> LibreOffice > Seguranca >
Opcdes desmarcando a opcdo E necessario Ctrl+clique para abrir os hiperlinks. Se clicar
em seus vinculos os ativa, verifigue essa pagina para ver se a opg¢éo foi desmarcada.
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Editar hiperlinks

Para editar um hiperlink, clique em qualquer lugar no texto do vinculo, no menu de contexto
selecione Editar hiperlink, ou clicando no icone Inserir hiperlink na barra de ferramentas
Padréo ou indo em Editar > Hiperlink na barra de Menus, para abrir a caixa de diadlogo
Hiperlink. Faga suas alteracdes e clique em Aplicar. Se precisar editar varios hiperlinks, pode-se
deixar a caixa de diadlogo Hiperlink aberta até que se tenha editado todos eles. Certifique-se de
clicar Aplicar depois de cada um. Quando terminar, clique OK.

Para alterar a cor dos hiperlinks, va para Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Cores da
interface, v4 em Links ndo visitados e/ou Links visitados, selecione essas op¢des, escolha
as novas cores e cligue em OK. Isso mudar4d a cor de todos hiperlinks em todos os
componentes do LibreOffice, o que pode néo ser o desejado.

Reorganizar titulos e texto usando o Navegador

O Navegador (Figura 55) pode ser usado para mover titulos e seu texto associado para outro
local em um documento, fazendo o seguinte:

1) Se necessario, cliqgue no simbolo de expanséao (sinal + ou seta) a esquerda de um titulo
para expandir a lista de subtitulos.

2) (Opcional) Se tiver varios niveis de subtitulos, podera encontrar mais facilmente os
titulos desejados, alterando a selecao Niveis de titulos mostrados para mostrar apenas 1
ou 2 niveis de titulos.

t * 9
Nav x
Mp gina Pa v S | E
i 0
= Titulos i
Copyright (o)
Introdugao - O que é o Writer? g
Partes da janela principal do Writer &
Barra de Titulo
Barra de Menus
Barra Lateral

Barra de ferramentas

Reguas
l Barra de 5Status

1 3
2 4
Figura 55: Promover/rebaixar e mover no Navegador

Promover nivel Mover capitulo para cima

Rebaixar nivel Mover capitulo para baixo

3) Clique no titulo do bloco de texto que deseja mover e arraste o titulo para um novo local
no Navegador. Ou clique no titulo na lista do Navegador e, em seguida, clique no icone
Mover capitulo para cima ou Mover capitulo para baixo. Todo o texto e subsecdes sob
o titulo selecionado se movem para cima ou para baixo no documento.
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Para mover apenas o titulo selecionado e ndo o texto associado ao titulo, mantenha
pressionado Ctrl e, em seguida, clique no icone Mover capitulo para cima ou Mover
capitulo para baixo.

Dica

(1]

Os nomes Mover capitulo para cima ou Mover capitulo para baixo podem ser
melhor descritos como Mover para cima ou Mover para baixo (dentro do documento,
sem alterar o nivel do titulo) para distingui-los mais claramente de Promover nivel e
Rebaixar nivel, que alteram o nivel de titulo — de Nivel 1 para Nivel 2, por exemplo.

Para alterar rapidamente o nivel de estrutura de tépico de um titulo:

e Para alterar o nivel de estrutura de tépico de um titulo e seus subtitulos associados,
selecione o titulo no Navegador e clique no icone Promover nivel ou Rebaixar nivel. Esta
acdo nao altera a localizagdo dos titulos, apenas seus niveis.

e Para alterar o nivel de estrutura de tépico apenas do titulo selecionado, mas nao de seus
subtitulos associados, mantenha pressionada a tecla Ctrl e, em seguida, clique no icone
Promover nivel ou Rebaixar nivel.

Inserir material de outros documentos

Pode-se querer reutilizar o material de outros arquivos no documento que se esta escrevendo.
Por exemplo, pode-se estar escrevendo um conjunto de instru¢gdes que inclui alguns paragrafos
comuns. Pode-se, € claro, redigitar ou copiar e colar os paragrafos comuns em cada documento.
No entanto, se os paragrafos comuns forem editados, pode ser necessario atualizar essas
informacdes em todos os documentos em gque ocorrerem. A -b—c

O Writer fornece algumas ferramentas para tornar essas tarefas mais faceis:
* A caixa de didlogo Se¢do, descrita no Capitulo 6 - “Formatar paginas: avangado”.
* Dois itens nos modos de arrastar do Navegador, descritos a seguir.

Para usar as ferramentas do Navegador, primeiro selecione o item que deseja inserir do
documento de origem e, em seguida, no botdo Modo de arrastar, escolha Inserir como Link ou
Inserir como cépia. Nao se pode criar vinculos ou cépias de graficos, objetos OLE, referéncias
ou indices usando este método.

Inserir como Link
Insere o item selecionado como um vinculo onde se arrasta e solta no documento atual. O
texto é inserido como uma secdo protegida, marcada como vinculada ao documento de
origem. O contelido do vinculo é atualizado automaticamente quando a fonte é alterada.
Para atualizar manualmente os vinculos em um documento, v em Ferramentas >
Atualizar > Vinculos.

Inserir como cépia
Insere uma coépia independente do item selecionado, onde se pode arrastar e soltar no
documento atual. O texto estd em uma se¢do, mas ndo esté protegido. Os itens copiados
ndo sdo atualizados quando a fonte € alterada. Pode-se remover a secdo, deixando o
conteudo como texto normal.

Numerar linhas

Os numeros de linha ha margem séo frequentemente usados em documentos juridicos, poesia e
listas de cédigos de programacgdo. O Writer pode inserir nimeros de linha em um documento
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inteiro ou em paragrafos selecionados. Os numeros de linha séo incluidos quando se imprime o
documento. Também se pode adicionar um separador entre os numeros das linhas. A Figura 56
mostra um exemplo com numerac¢ao em cada linha.

Pode-se escolher quantas linhas sdo numeradas (por exemplo, cada linha ou cada décima
linha), o tipo de numeragdo e se os numeros reiniciam em cada péagina. Além disso, um
separador de texto (qualquer texto que se escolher) pode ser definido em um esquema de
numeracao diferente (um a cada 12 linhas, por exemplo).

ICaixa-de-dialogof

Uma- caixa-de-dialogo-&-um-tipo-especial-de -jan
405 solicitar-sua-opini&o, -ou-ambos. - Ela- fornece - coni
acao.f
Na-maioria-dos-casos,-pode-se-interagir-apenas-c
em-si),-desde-que-a-caixa-de-didlogo-permaneca
(geralmente,-clicando-em-QK-ou-um-botéo-semelh
410 dialogo;-clicando-Cancelar-fecha-a-caixa-de- dialoi
trabalhar-novamente-com-o-documento.

Algumas - caixas- de-didlogo- podem-ser-deixadas
possa-alternar- entre -a-caixa-de-diadlogo-e-o-docu
dialogo-Localizar-e-Substituir.|

415 Visualizar.documentos

Figura 56: Exemplo de numeracéo de linha

Para adicionar nimeros de linha a um documento inteiro, cligue Ferramentas> Numeracao de
linha e selecione a op¢cdo Mostrar numeragao no canto superior esquerdo da caixa de didlogo
Numerac&o de Linhas (Figura 57) Em seguida, selecione as opcdes desejadas e clique em OK.

B ~ Numeracio de linhas ? v~
Mostrar numeracao
Exibir Contagem
Estilo de caractere: | Numeracdo de linhas v Linhas em branco

[J Linhas em quadros de texto

Formato: 1,23, .. v
[ Incluir cabecalho e rodapé
Posicdo: Esquerda v (] Reiniciar a cada nova pagina
Espacamento: 0,50 cm =
Intervalo: 5 2| linhas
Separador

Texto:

Ajuda OK Cancelar

Figura 57: caixa de dialogo Numeracéo de linhas

Para desativar a numeracdo de linha para todo o documento, pode-se editar o Estilo de
paragrafo padrédo (porque todos os estilos de paragrafo sdo baseados no estilo de paragrafo
padrao):

1) Na barra lateral, va em Painel de estilos e clique no icone Estilos de paragrafo.
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2) Cligue com o boté&o direito no Estilo de paragrafo padrdo e selecione Modificar no menu
de contexto para abrir a caixa de didlogo Estilo de paragrafo.

3) Clique na aba Estrutura de topicos e numeracéo (veja a Figura58).

4) Na area Numeracg8o de Linha, desmarque a caixa Incluir este paragrafo na numeracao
de linhas.

5) Clique em OK.

B Estilo do paragrafo: Corpo do texto 7 voA 9
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asiatica
Fonte Efeitos da fonte Posigdo Leiaute asiatico Realce Tabulagbes Capitulares

Area Transparéncia Bordas Condigao Estrutura de tépicos e numeragao

Estrutura de tépicos

Nivel da estrutura de topicos: JiEt

Numeragao
Estilo de numeracao Nenhum v

Numeracao delinhas
M| Incluir este paragrafo na numeragao de linhas

[_] Reiniciar neste paragrafo

Figura58: desativar a numeracéo de linha para um documento
Para habilitar a numeragéo de linhas para paragrafos especificos:
1) Primeiro desative o recurso para o documento (como acima) e, em seguida, selecione 0s
paragrafos onde deseja adicionar os numeros das linhas.

2) V4 em Formatar > Paragrafo para abrir a caixa de didlogo Paragrafo e, em seguida,
cligue na aba Estrutura de tépicos e numeracao, similar a caixa de didlogo Estilo de
paragrafo.

3) Selecione Incluir este paragrafo na humeracao de linhas.

4) Cligue em OK.

Alternativamente, podemos desativar a numeracdo de linhas para paragrafos especificos
(deixando a maioria deles ativada), selecionando os paragrafos, vA em Formatar > Paragrafo,

na caixa de dialogo Paragrafo, na aba Estrutura de topicos e numeracao desmarque Incluir este
paragrafo ha numeracao de linhas.

Também se pode criar um estilo de paragrafo que inclua numeracédo de linha e aplica-lo aos
paragrafos aos quais deseja adicionar niumeros de linha. Por exemplo, para numerar as linhas
do cddigo de exemplo em um documento, provavelmente se desejara usar uma fonte ou recuo
diferente do texto normal.

Para especificar o niumero da linha inicial:

1) Clique no paragrafo e va em Formatar > Paragrafo para abrir a caixa de didlogo
Paragrafo.

2) Na aba Estrutura de topicos e numeracéo, certifique-se de Incluir este paragrafo na
numeracao de linhas esta selecionado.

3) Selecione Reiniciar neste paragrafo e insira um nimero de linha na caixa Iniciar com.
4) Clique em OK.
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Introducao

Este capitulo cobre os fundamentos da formatacdo de texto no Writer, o componente de
processamento de texto do LibreOffice:

* Formatar paragrafos e caracteres;
» Usar autoformatacao;
 Criacao de listas com marcadores, numeracao e estrutura de topicos.

E pressuposto que esteja familiarizado com as técnicas de texto descritas no Capitulo 2 -
“Trabalhar com Texto — Basico” e Capitulo 3 - “Trabalhar com Texto — Avancado”.

Recomendamos também que as sugestbes no Capitulo 20 - “Personalizar o Writer” sejam
seguidas, sobre a exibicdo de recursos de formatacdo, como marcas de fim de paragrafo, e
selec&o de outras opc¢des de configuracao.

A formatacdo da pagina é abordada nos Capitulos 5 e 6.

Formatacao: direta (manual) ou por estilos
Existem duas maneiras basicas de formatar o texto:

Formatacdo direta (ou manual)
Aplica formatacao diretamente a paragrafos, caracteres, paginas, quadros, listas ou
tabelas especificas. Por exemplo, podemos selecionar uma palavra e clicar em um icone
na barra de ferramentas Formatacao para formatar o texto como negrito ou italico.

Estilos
Agrupa opgdes de formatagdo sob um nome. Por exemplo, um estilo de paragrafo define
véarias configuraces para opcdes como tipo e tamanho de fonte, se os paragrafos devem
ser recuados, 0 espaco entre as linhas, como os paragrafos devem ser alinhados na
pagina e muitos outros.

O uso de estilos é recomendado

O Writer € um programa baseado em estilos. Como os estilos aplicam grupos inteiros de
formatos ao mesmo tempo, eles permitem formatar facilmente um documento de forma
consistente e alterar a formatagdo de um documento inteiro com o minimo de esfor¢o. Portanto,
0 uso de estilos de paragrafo e de caractere € altamente recomendado.

Além disso, os estilos sdo usados pelo LibreOffice para muitos processos, mesmo se nao estiver
ciente deles. Por exemplo, o Writer depende de estilos de titulo (ou outros estilos que se
especifica) quando compila um indice analitico.

Para obter informacg@es sobre estilos e como usa-los, consulte os Capitulos 8 e 9 deste livro.
Aplicar estilos é rapido e facil usando o painel de estilos da barra Lateral.

1\ Cuidado

Formatagdo manual (também chamada formatag&o direta) substitui estilos e ndo se
pode livrar da formata¢cdo manual aplicando um estilo a ela.
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Remover a formatacao manual

Para remover a formatacdo manual, selecione o texto e vA em Formatar > Limpar formatacao
direta na barra de Menus ou clique com o botdo direito e escolha Limpar formatacao direta no
menu de contexto, ou clique no icone Limpar formatacdo direta na barra de ferramentas

Formatacao ou pressione o atalho de teclado Ctr/+M.

Formatar paragrafos usando estilos

Os estilos podem ser aplicados aos paragrafos de varias maneiras, conforme descrito no
Capitulo 8 - “Introducéo a Estilos”:

» Definir estilo do paragrafo: lista suspensa na extremidade esquerda da barra de
ferramentas Formatacéao (Estilos).

Definir estilo do paragrafo: lista suspensa na parte superior do painel Propriedades no
painel Estilo da barra Lateral.

No painel Estilos de paragrafo na barra Lateral.
Menu Estilos na barra de menus (limitado a estilos comuns).
Atalhos do teclado Ctrl+1 até Ctrl+5 (estilos de paragrafo do Titulo 1 a Titulo 5).

Barra de ferramentas Formatacéo (estilos) usando Exibir > Barras de ferramentas >
Formatacao (estilos); Veja a Figura 59.

Formatacgao (estilos)

}gﬂ korpodotexto W /%d fé&’ A&’ qT Hl H_: H: pr Q_-j dr A E S <f> _F%> E:

Figura 59: barra de ferramentas Formatac&o (estilos)

Formatar paragrafos diretamente

Podemos aplicar muitos formatos a paragrafos usando os icones na barra de ferramentas
Formatacao e no painel Paragrafo da aba Propriedades da barra Lateral (Exibir > Barra lateral)
ou comandos no menu Formatar na barra de Menus. Outras opcbes de formatacdo séo
fornecidas na caixa de dialogo Paragrafo (abaixo).

Barra de ferramentas Formatacao
Na barra de ferramentas Formatacéao, os icones e formatos incluem:
* Definir estilo de paragrafo (lista suspensa);
Alinhar a Esquerda, Alinhar ao centro, Alinhar a direita, Justificado;

Alinhar em cima, No centro, Embaixo;

Alternar listas de marcadores (com uma paleta de tipos de marcadores);

Alternar listas numeradas (com uma paleta de tipos de numeragéo);

Definir o estilo da lista de estrutura de tépicos (com uma paleta de tipos de estrutura de
tépicos);
Definir entrelinha (escolha entre 1, 1,15, 1,5, 2 ou Valor personalizado);

Aumentar espagamento entre paragrafos, Diminuir o espagcamento entre paragrafos;
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* Aumentar recuo, Diminuir recuo;
 Paragrafo (para abrir a caixa de dialogo Paragrafo).

Nem todos os icones da barra de ferramentas séo visiveis em uma instalacdo padrdao, mas
podemos personalizar as barras de ferramentas para incluir aqueles usados regularmente
(consulte o Capitulo 1 - “Introducéo ao Writer”).

Painel Propriedades da barra Lateral

O painel Propriedades da barra Lateral (Figura 60) inclui painéis para aplicacdo de estilos,
formatacdo manual de caracteres e formatacdo manual de paragrafos. Cligue no simbolo de
expansao (+ ou triangulo) para abrir 0s painéis, se necessario.

Secdo Estilo
Inclui a lista suspensa Definir estilo do pardgrafo e icones para Clonar formatacéo,
Atualizar estilo selecionado e Novo estilo a partir da selecdo. Eles s&o descritos no
Capitulo 8 - “Introducéo a Estilos”.

Secdo Caractere
Ver na Figura 74 em “Secdo Caracteres do painel Propriedades da barra Lateral” e a
descricdo comecando abaixo.

Propriedades
= Estilo [
Titula 1 e "( }::J p D
+ Caractere [
Ay
- Paragrafo 190
1723 4 9
B = = = 7 1T
= (4] — @
> 6 Y
E i '
Y 511 12
=T =t 3= 3=
=l =t = =
L 050em 13 - == 000cm 15
T 030en 14 T = 000cm 16 2
IE - 18 = p00cm 17 S
1 Alinhar a esquerda 8 | Aumentar espacamento entre 15 Recuo antes do texto
paragrafos
2 | Alinhar ao centro 9 Diminuir o espacamento entre 16 Recuo depois do texto
paragrafos
3 Alinhar a direita 10 | Aumentar recuo 17 Recuo da primeira linha
4 | Justificado 11  Diminuir recuo 18 Definir entrelinha
5 | Alternar lista de marcadores | 12 | Suspenséo do recuo 19 Mais opcgdes - abre a caixa
6 Alternar listas numeradas 13 Espaco acima do paragrafo de dialogo relevante
7 Cor do plano de fundo 14 | Espaco embaixo do paragrafo

Figura 60: Secbes Estilo e Paragrafo no painel Propriedades da barra Lateral
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Secao Paragrafo
Contém a maioria dos controles de formatacéo, incluindo varios que ndo sao encontrados
na barra de ferramentas Formatacdo. Clicar na seta para baixo ao lado de um botéo abre
0 controle para outras opc¢des, como alinhamento de texto ou paleta de cores.

A barra de Titulo de cada painel tem um botdo Mais op¢des a direita, que abre a caixa de
dialogo relevante (estilo de paragrafo, caractere ou paragrafo) contendo configuracdes
adicionais. Alterar os valores de qualquer uma dessas configuracdes afeta apenas o paragrafo
onde o cursor esta localizado, ou vérios paragrafos se mais de um for selecionado. Se vocé
deseja alterar os valores de muitos paragrafos desse tipo, deve usar um estilo de paragrafo.

Opcoes de alinhamento

Pode-se usar os botbes rotulados de 1 a 4 na Figura 60 para escolher o alinhamento de um
paragrafo: Alinhar a esquerda, Alinhar a direita, Alinhar ao centro ou Justificado. A Figura 61
mostra exemplos das opg¢des de alinhamento aplicadas ao texto.

Texto alinhado a esquerda.
Texto centralizado.

Texto alinhado a direita.

O texto justificado insere espacamento entre as palavras para forcar o texio a
alcancar de margem a margem, se o texto for maior do que uma Unica linha.

Figura 61: opches de alinhamento de texto

Ao usar texto justificado, a ultima linha é, por padrdo, alinhada a esquerda. Mas é possivel
alinhar a dltima linha ao centro da area do paragrafo ou justifica-la para que os espacgos sejam
aumentados entre as palavras para preencher toda a linha. Selecionando a op¢cdo Expandir
palavra Unica, sempre que a ultima linha de um paréagrafo justificado consistir em uma Unica
palavra, essa palavra sera esticada inserindo espacos entre 0s caracteres para ocupar todo o
comprimento da linha.

Trés opcdes estao disponiveis para o alinhamento da dltima linha de um
paragrafo justificado. Este € um exemplo de uma ultima linha alinhada a
esquerda.

Trés opcdes estdo disponiveis para o alinhamento da altima linha de um paragrafo
justificado. Esse & um exemplo de ultima linha centralizada.

Trés opcdes estdo disponiveis para o alinhamento da altima linha de um paragrafo
justificado. Este €é um exemplo de uma udltima linha justificada.

Trés opcdes estao disponiveis para o alinhamento da dltima linha de um
paragrafo justificado. Este € um exempio de uma opg¢ao Expandir palavra
a n i c a

Figura 62: exemplos de opg¢bes para a ultima linha de um paragrafo justificado

A Figura 62 mostra um exemplo do efeito obtido ao escolher cada uma dessas op¢des para uma
fonte de texto tipica. Na maioria dos casos, deixe a configuracdo no padrdo (alinhado a
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esquerda); mas para alguns propdsitos draméticos (como uma fonte muito grande em um
poster), pode-se preferir uma das outras opgoes.

Essas opcbes sdo controladas na aba Alinhamento da caixa de didlogo Paragrafo (Figura 63),
acessado em Formatar > Paragrafo na barra de Menus ou clicando com o botdo direito do
mouse no paragrafo e selecionando Paragrafo no menu de contexto, ou clicando no botdo Mais
opcdes na secado Paragrafo do painel Propriedades da barra Lateral.

E » Paragrafo 7Tv R
Estrutura de tépicos e numeragao Tabulagées Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asiatica

Opcoes

() Esquerda/Em cima
_) Direita / Embaixo
) Centro

® |ustificado

Ultima linha: [Just

[J Expandir palavra unica
H| Alinhar a grade de texto (se ativa)

Texto ao texto

Alinhamento: Automatico v

Propriedades

Direcdo do texto: Da esquerda para a direita (LTR) v

Figura 63: op¢les para a ultima linha de um paréagrafo justificado

Espacamento das entrelinhas

Definir entrelinhas (botdo 18, da Figura 60) refere-se a distancia de uma linha de base (a linha
imaginaria na parte inferior de uma letra como “n” ou “m”) até a proxima linha de base. E
determinado pelo tamanho da fonte, conforme ilustrado na Figura 64.

O submenu Entrelinhas € mostrado na Figura 65. Podemos escolher entre espagamentos
padrdo ou definir um valor personalizado, inserindo um valor na caixa Valor personalizado,
podemos selecionar: Proporcional (o valor em porcentagem), No minimo (define como
espacamento de linhas minimo o valor inserido na caixa), Entrelinha, ou Fixa. Para ver as
diferencgas entre essas escolhas, faca alguns paragrafos de amostra e altere as selecgdes.

Linha te base |Orem ipsum

i
Espacamente entrelinhas

Linha de ase L Iorem |P5um

Figura 64: 0 espacamento das entrelinhas é a distancia entre
duas linhas de base.

| }? Nota

Todas as opc¢des, exceto Fixa ou No minimo, usam o padrdo da fonte. Essas duas
permitem definir seu préprio espacamento, o que é especialmente Util em tamanhos
de fonte pequenos para aumentar a legibilidade.
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O Espacamento de paragrafo refere-se ao espagamento vertical entre um paragrafo e os
paragrafos acima e abaixo dele. Como mostra a Figura 60, os valores atuais sdo mostrados na
caixa Espaco acima do paragrafo - (13) e a caixa Espaco abaixo do paragrafo (14). Pode-se
alterar uma ou ambas as configuracdes independentemente.

i Propriedades %
~ Estilo &=
Guide Name vl & N 0
> Caractere & ,%y
~ Parégrafo 5 i
=== £1% 6
.- o - 5
Espaco: Recuo:
===
L 350cm o) = |0,00em o
T 0,0cm 2| = |0,00ecm 4
=~ = 0,00cm &
1= Espago: 1
= Espago: 1,15
= Espago: 1,5
1= Espago: 2

Valor personalizado
Entrelinhas:

Simples

1,5 Linhas
Dupla
Proporcional
No minimo
Entrelinha
Fixa

Figura 65: submenu para definir
entrelinhas.

Dica

m

O espacamento de paragrafo é frequentemente usado em documentacdo de
computador, como este livro. O recuo de paragrafo (consulte o préximo topico) é
mais comumente usado em outros documentos. Para um bom projeto, use
espacamento ou recuo de paragrafo, nunca ambos.
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Recuo de paragrafo

Usa-se os botbes marcados com 10, 11 e 12 na Figura 60 para aumentar a quantidade de
espaco a ser deixado entre as margens esquerda e direita da pagina e o paragrafo.

As distancias sdo determinadas pelas configuracbes 15 (Recuo antes do texto; ou seja, da
margem esquerda), 16 (Recuo depois do texto; ou seja, da margem direita) e 17 (Recuo da
primeira linha, que recua a primeira linha da margem esquerda ou do recuo especificado da
margem).

Botdo 12, Suspensdo do recuo, deixa a primeira linha na margem esquerda (ou O recuo
especificado da margem) e recua todas as outras linhas do paragrafo pelo valor especificado
pelo botdo 17 ou na caixa de diadlogo Paragrafo.

Este paragrafo € um exemplo de um paragrafo com um recuo da primeira linha.
E tipico de paragrafos de livros.

Este paragrafo é um exemplo de um paragrafo com Suspensdo de recuo. E
frequentemente usado para paragrafos numerados ou aqueles com um icone ou
outra imagem a esquerda.

| ﬁ Nota

Em idiomas da direita para a esquerda, o comportamento dos recuos antes do texto
e depois do texto € o oposto: “Antes” esta na margem direita; “Depois” estd na
margem esquerda.

Cor do plano de fundo do paragrafo

Clique no botéo rotulado 7 na Figura 60 para abrir uma paleta na para escolher uma cor para o
plano de fundo do paragrafo. Nessa paleta, é possivel clicar em Cores personalizadas para
abrir a caixa de dialogo Selecionar cor, para definir novas cores a serem adicionadas a paleta.

ﬁ Nota

Se o paréagrafo foi recuado da margem direita ou esquerda, a cor de fundo ndo é
aplicada a area do recuo. Para estender a cor até a margem, use uma moldura,
tabela ou outro método; consulte o Capitulo 6 - “Formatar Paginas — Avancado”.
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Figura 66: selecionar uma cor de fundo
para um paragrafo

Configuracdes na caixa de didlogo Paragrafo

A caixa de diadlogo Paragrafo inclui varias outras abas: Tabula¢des (coberto em “Definir paradas
de tabulac&o e recuos”, abaixo), Bordas, Capitulares, Area (mais opc¢des do que apenas cores),
Transparéncia, Fluxo do Texto, e Estrutura de topicos e numeracdo. Para obter mais
informacdes, consulte o Capitulo 8 - “Introducdo a Estilos”, e o Capitulo 9 - “Trabalhar com
Estilos”.

Bordas

As bordas séo Uteis para separar um paragrafo do texto circundante, para incluir digressdes do
tépico principal. Por exemplo, as dicas, notas e cuidados deste livro usam uma borda abaixo do
texto.

Pode-se adicionar bordas a qualquer combinagdo da parte superior, inferior e laterais dos
paragrafos. Pode-se escolher o estilo (Sélido, Pontilhado, Tracejado, Duplo), Largura e Cor das
linhas; essas opcbes se aplicam a todas as bordas de um paragrafo. O espacamento de cada
linha para o conteudo do paragrafo pode ser definido individualmente para a parte superior,
inferior, esquerda e direita.

Nesta caixa de didlogo, também escolhemos aplicar uma sombra a um paragrafo. A opgéo
“Disténcia” refere-se a largura da sombra.

Selecione a op¢do Mesclar com o préximo paragrafo para suprimir as linhas superiores ou
inferiores quando os estilos de recuo, borda e sombra do préximo paragrafo forem iguais aos do
paragrafo atual.
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E Paragrafo ?v 9

Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asiatica
Estrutura de tépicos e numeragdo Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Disposicao de linhas Distdncia ao contetudo
Defini¢des padrio: ,?| 11 | = ’I— Aesquerda: 005cm O
Definido pelo usuario: A direita: 0,05cm 2
Em cima: 005¢cm
Embaixo: 005¢cm

M| Sincronizar

Linha Estilo de sombra

Estilo: — - Posicdo: @H m] | O | O | O
Cor: M Freto -

Largura: 1,00pt

Propriedades

H| Mesclar com o préximo paragrafo

Figura 67: opcOes para bordas de paragrafo

Capitulares

Capitulares séo letras ampliadas que marcam o inicio de um novo capitulo ou se¢do. Para
melhorar a consisténcia, € melhor configura-las em um estilo de paragrafo que se aplique aos
paragrafos relevantes. Veja o Capitulo 9 - “Trabalhar com Estilos”, para mais detalhes.

Area

Area (também chamado de “preenchimento” e “plano de fundo” em algumas partes do
LibreOffice) inclui cinco tipos de preenchimento (plano de fundo): Cor, Gradiente, Bitmap,
Desenho e Hachurado. Selecione um tipo de preenchimento para exibir as op¢des disponiveis
para esse tipo. Essas opcbes sdo abordadas com mais detalhes no Capitulo 5 - “Formatar
Paginas — Béasico”. Também é possivel criar seus préprios preenchimentos.

E » Paragrafo ? v~
Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asiatica
Estrutura de topicos e numeragao Tabulagtes Capitulares Bordas Area Transparéncia

Cor Gradiente Bitmap Desenho Hachurado

Figura 68: tipos de preenchimento para fundos de paragrafo (Area)

Transparéncia

A Transparéncia afeta o plano de fundo do paragrafo. E (til para criar marcas d’agua e tornar as
cores ou imagens mais palidas (para obter mais contraste com o texto). As opg8es disponiveis
sdo mostradas no Capitulo 5 - “Formatar Paginas — Basico” e sdo abordadas em detalhes no

Guia do Draw.
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Fluxo de texto

A aba Fluxo de Texto (Figura 69) tem varias sec¢fes. A hifenizacdo é abordada no Capitulo 2 -
“Trabalhar com Texto — Basico”, e as quebras sao abordadas no Capitulo 5 - “Formatar Paginas
— Basico”.

Na secao Opc¢des, pode-se especificar como os paragrafos séo tratados na parte inferior de uma
pagina. Nao dividir paragrafo e Manter com o proximo paragrafo deve ser autoexplicativo. As
outras opg¢des permitem que se evite uma Unica linha na parte inferior da pagina (chamada de
Linha 6rf&) ou uma Unica linha no topo de uma péagina (chamada de Linha vitiva).

E » Paragrafo ?2 v~
Estrutura de topicos e numeragao Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asiatica

Hifenizagao Quebras
| Automatica m Inserir
N3o hifenizar palavras em MAIUSCULAS Tipo: Pagina v
2 C| Caracteres no fim da linha Posicdo:  Antes “
2 {  Caracteres no inicio da linha B Com estilo de pagina: | Paisagem 82
0 2 Namero maximo de hifens consecutivos  [] Namero da pagina:
Opgoes

] Nao dividir paragrafo
®| Manter com o préximo paragrafo

Bl Controle de linhas érfas

[

Controle de linhas vitivas

Figura 69: op¢des para Fluxo do texto: Hifenizagdo, Quebras e Opg¢oes

Estrutura de tépicos e numeragao

A aba Estrutura de tépicos e numeracéo, da caixa de didlogo Paragrafo fornece opg¢bes para
escolher o nivel de estrutura de topicos do paragrafo e seu estilo de numeracéo (lista). Se o
paragrafo fizer parte de uma lista numerada, pode-se especificar que a numeracdo da lista
reinicie no paragrafo e com qual nimero reiniciar.

Esta aba ndo cobre as mesmas funcbes da caixa de didlogo Numeragdo de Capitulos
(Ferramentas > Numeracao de Capitulos), mas o nivel de estrutura de tépicos selecionado
agui esta relacionado a estrutura de topicos definido 4. Consulte o Capitulo 8 - “Introducéo a
Estilos” e o Capitulo 9 - “Trabalhar com Estilos”, para uma discuss@o sobre esses recursos. A
numeracao de linhas é discutida no Capitulo 3 - “Trabalhar com Texto — Avangado”.
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Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asiatica
Estrutura de tépicos e numeragdo Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia

Estrutura de tépicos

Nivel da estrutura de topicos: |COIPOMBEXtONIY

Numeracao

Estilo de numeragao Numeracdo 123 ~ | Editar estilo

]

O
Numeracgao de linhas

M| Incluir este paragrafo na numeracao de linhas

| Reiniciar neste paragrafo

Figura 70: selecionar o nivel de Estrutura de tépicos, Numeracéo de paragrafo e
Numeracéo de linha

Definir paradas de tabulacao e recuos

A régua horizontal mostra as paradas de tabulacdo. Todas as paradas de tabulacdo que se
definiu sobrescreverdo as paradas de tabulacdo padrdo. As configuracbes da aba afetam o
recuo de paragrafos inteiros (usando os botdes Aumentar recuo e Diminuir recuo na barra de
ferramentas Formatacdo ou na secdo Paragrafo do painel Propriedades na barra Lateral), bem
como o recuo de partes de um paragrafo (pressionando a tecla Tab).

Dica

Muitos recuos, por exemplo, no inicio de um paragrafo, podem ser definidos no
estilo do paragrafo, entdo néo é necessario usar a tecla Tab para ativa-los.

Usar o espagcamento de tabulagdo padrdo pode causar problemas de formatacdo se
compartilhar documentos com outras pessoas. Se usar 0 espacamento de tabulacdo padrao e,
em seguida, enviar o documento para outra pessoa que escolheu um espacamento de tabulacdo
padrdo diferente, o material tabulado sera alterado para usar as configuragfes da outra pessoa.
Em vez de usar os padrdes, defina suas proprias configuracdes de tabulacdes e recuo,
conforme descrito nesta secao.

Para definir recuos e configurac6es de tabulacdo para um ou mais paragrafos selecionados,
cligue com o botdo direito em um parégrafo e selecione Paragrafo no menu de contexto para
abrir a caixa de dialogo Paragrafo; em seguida, selecione a aba Tabulacdes (Figura 71) ou a aba
Recuos e espagamento da caixa de didlogo. Como alternativa, podemos clicar duas vezes na
régua horizontal para abrir a aba Tabulagbdes da caixa de didlogo Paragrafo.

Uma estratégia melhor é definir tabulacdes para o estilo de paragrafo. Consulte os Capitulos 8 e
9 para obter mais informacdes sobre estilos de paragrafo.
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Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asiatica
Estrutura de topicos e numeragao Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Posicao Tipo Caractere de preenchimento
F.oocm ® Esquerda/Emcima ® Nenhum
5,00 cm ' O Direita/ Embaixo i i 2 L
10,00 cm @ ——
() Centrado i Excluir
Decimal i () Caractere

Figura 71: especificar paradas de tabulacdo e caracteres de preenchimento.

Dica

m

O uso de tabulacbes para espacar 0 material em uma pagina ndo é recomendado.
Dependendo do que esta tentando realizar, uma tabela ou quadro geralmente é uma
escolha melhor.

Alterar o intervalo de parada de tabulacao padrao

I\ Cuidado

Qualquer alteracdo na configuracdo da tabulacéo padréo afetar4 as paradas de
tabulacdo padrdo existentes em qualquer documento aberto posteriormente, bem
como as paradas de tabulagéo inseridas apés fazer a alteracéo.

Para definir a unidade de medida e o espagcamento dos intervalos de parada de tabulagéo
padréo, v em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer > Geral.

Configuracgoes

Unidade de medida: | Centimetro ~

Paradas de tabulacdo: | 0,64 cm >

Ativar unidade de caractere [ ] Utilizar o modo de pagina quadrada para a grade de texto

Figura 72: selecionar um intervalo de parada de tabulacdo padréao

Alterar unidades de medida para paradas de tabulacao e réguas

Pode-se definir ou alterar a unidade de medida das réguas no documento atual clicando com o
botdo direito do mouse na régua para abrir uma lista de unidades para a régua horizontal, como
mostrado na Figura 73. Cliqgue em uma delas para mudar para aquela unidade. A configuragcéo
selecionada se aplica apenas a essa régua.
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Figura 73: alterar a
unidade de medida de
uma régua

Formatar caracteres usando estilos

Para aplicar um estilo de caractere, realce os caracteres ou palavras e apligue o estilo de
caractere selecionado de qualquer um dos seguintes modos:

* Na secao Estilos de caractere, do painel Estilos, na barra Lateral;
* Menu de estilos na barra de Menus (limitado);

* Cligue com o botéo direito no menu de contexto (limitado);

* Barra de ferramentas Formatacéo (estilos) (Figura 59).

Para obter mais informagfes sobre estilos de caracteres, consulte o Capitulo 8 — Introdugéo a
estilos e o Capitulo 9 - “Trabalhar com Estilos”.

Formatar caracteres diretamente

Pode-se aplicar muitos formatos aos caracteres usando os icones na barra de ferramentas
Formatacéo e usando a secdo Caractere do painel Propriedades da barra Lateral. Nem todos os
icones da barra de ferramentas sdo visiveis em uma instalagcdo padrdo, mas podemos
personalizar a barra de ferramentas para incluir aqueles que usados regularmente; consulte o
Capitulo 1 - “Introducéo ao Writer”. Esses formatos incluem:

* Nome da fonte, tamanho da fonte;

Negrito, Itdlico, Sublinhado (com menu de tipos), Tachado, Sombra;

e Aumentar o tamanho da fonte, diminuir o tamanho da fonte;

Cor da fonte (com uma paleta de cores);

* Cor de destague (com uma paleta de cores);
» Limpar formatacao direta;

» Espacamento dos caracteres;

* Sobrescrito, Subscrito.
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Para alterar as caracteristicas de um paragrafo inteiro (por exemplo, 0 nome da fonte, tamanho
Ou cor) e para muitos outros propésitos, € altamente recomendavel que se use estilos em vez de
formatar caracteres manualmente. Para obter informacbes sobre estilos e como usa-los,

consulte os Capitulos 8 e 9. Aplicar estilos é rapido e facil usando a secdo Estilos da barra
Lateral.

A Figura 74 mostra a secdo Caractere no painel Propriedades da barra Lateral. Clicar na seta
para baixo ao lado de um botdo abre o controle para outras opc¢bes, como cor da fonte ou
espacamento de caracteres. A aparéncia dos icones pode variar com 0 seu sistema operacional
e a selecdo do tamanho e estilo do icone em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Exibir.

Cliqgue no botdo Mais Opcdes (16) para abrir a caixa de dialogo Caractere, que inclui mais
opcdes do que as disponiveis na barra de ferramentas Formatacdo ou na Barra Lateral.

7 Nota

Assim como a formatacao direta do paragrafo substitui o estilo de paragrafo atual, a
aplicacdo da formatacao direta de caracteres aos caracteres substitui a formatacéo
do estilo de caractere atual.

Nome da fonte, tamanho e efeitos

Para mudar o Nome e Tamanho da fonte usado para caracteres selecionados, utilize os menus
suspensos na barra de ferramentas Formatacéo, a secdo Caractere na barra Lateral ou a caixa
de didlogo Caractere.

Da mesma forma, pode-se aplicar Negrito, Italico, Sublinhado, Tachado, ou Efeitos de
sombra aos caracteres selecionados na barra de ferramentas Formatacdo, na secao Caractere
na barra Lateral ou na caixa de didlogo Caractere. O efeito Sublinhado tem um menu suspenso
de tipos de linha (Figura 75). A barra de ferramentas Formatacé&o inclui outros efeitos que néo
estdo na barra Lateral: Sobrelinha e Sublinhado duplo; esses icones podem néo estar visiveis
em uma instalagéo padréo.

Para escolher a Cor da fonte ou Cor de destaque, abra a paleta de cores apropriada (10 ou
11); semelhante ao que se vé na Figura 66. A selecdo de realce substitui qualquer cor de fundo
gue tenha sido aplicada ao paragrafo.
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! Propriedades X
+| Estilo M~
= Caractere 16~
1 2 k|
Liberation Sans ¥ [1pt |¥ ,ﬁ
3 4 6 7 8 9§
NT13.8§ Ar ¥
10 11 12 13
A, b N.RR O
If_\
-I Paragrafo N \C
1 Nome dafonte | 6 Tachado 11 Cor de destaque
2 Tamanho de 7 Alternar sombra 12 Limpar formatacao direta
fonte
3 |Negrito 8 | Aumentar tamanho 13 Definir espagamento dos caracteres
da fonte
4 Italico 9 Diminuir tamanho da | 14 Sobrescrito
fonte
5 |Sublinhado 10|Cor da fonte 15 Subscrito
16 Mais opcdes - abre a caixa de
dialogo Caractere

Figura 74: Secdo Caracteres do painel Propriedades da barra Lateral

Para aumentar ou diminuir o tamanho da fonte de caracteres selecionados, clique nos icones
relevantes na barra de ferramentas Formatacdo ou na se¢do Caractere na barra Lateral; no
entanto, ndo se tem controle sobre o valor do aumento ou diminuicdo, que geralmente é de 2
pontos. Para um controle mais preciso, use a lista suspensa Tamanho da fonte.

N I S-5 § A A @

A - "2 |(sem) ¥ x, ¥

> Parag =
Mais opgdes...

Figura 75: selecionar o estilo de linha
para o efeito Sublinhado
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Para mudar caracteres para Subscrito ou Sobrescrito (usando os valores padrdo para
tamanho e posicdo), selecione-os e clique nos icones relevantes na barra de ferramentas
Formatacdo ou na secao Caractere na barra Lateral. Para obter mais controle, use a caixa de
dialogo Caractere.

Para mudar rapidamente o espagamento entre caracteres, selecione-os e escolha no menu
suspenso Definir espacamento dos caracteres na barra Lateral (Figura 76).

NIS-5 S A Al @

.

A-B. A AV L X x,
4B Muito apertado ~

4B Apertado

AB Normal

4B Folgado

4 B Muito folgado

A Ultimo valor personalizado

Valor personalizado

<>

0,0 pt

Figura 76: alterar o espacamento dos
caracteres

Configuracdes na caixa de didlogo Caractere

A caixa de dialogo Caractere possui seis abas, mostradas nesta secdo. A maioria dessas abas
sdo iguais as abas na caixa de dialogo Estilo de caractere (consulte o Capitulo 9 — “Trabalhar
com estilos”).

Fonte e efeitos de fonte

Na aba Fonte (Figura 77), pode-se especificar a fonte, o estilo da fonte (as op¢fes variam de
acordo com a fonte, mas geralmente incluem regular, negrito e italico) e o tamanho; e o idioma
do paragrafo, se for diferente do idioma do documento. A caixa na parte inferior mostra uma

prévia das selecoes.
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Fonte Efeitos da fonte Posicdo Hiperlink Realce  Bordas

Familia: Estilo: Tamanho:
Liberation Sans Regular 11 pt
Liberation Sans Narrow Negrito 12 pt
Liberation Serif Italico 13 pt
Likhan Italico Negrito 14 pt
Linux Biolinum G 15 pt
Linux Libertine Display G 16 pt
Linux Libertine G 18 pt
LKLUG 20 pt
Lohit Assamese 22 pt
Lohit Bengali 24 pt
Idioma: Portugués (Brasil) v | Recursos... |

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

Liberation Sans

| Ajuda | | Redefinir | OK | Cancelar |

Figura 77: aba Fonte da caixa de dialogo Caractere

Na aba Efeitos da fonte (Figura 79), pode-se escolher a cor da fonte e uma gama de efeitos,
muitos dos quais ndo sdo adequados para documentos formais. A Figura 80 e a Figura 78
mostram as op¢Bes em algumas das listas suspensas.

Tachado:
) (Sem)
Sublinhado: ' Simples
[Duplo
Negrito
Efeitos
Caixa: ICom)(
Efeitos
Caixa: | (Sem) V|

Alto-relevo
Baixo-relevo

o

Figura 78: op¢les para as caixas Tachado e Relevo
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Fonte Efeitos dafonte Posicdo Hiperlink Realce  Bordas
Cor da fonte

Cor da fonte: Automatico -

(92

Transparéncia | 0%

Decoragao do texto

Sobrelinha: (Sem) ~ Automatico v
Tachado: (Sem) v
Sublinhado: | (Sem) ~ Automatico v
(O Palavras individuais
Efeitos
Caixa: (Sem) v [] Oculto

Figura 79: aba Efeitos de fonte da caixa de dialogo Caractere

Efeitos
Cabe: Gem) v
LI MAIUSCULAS
minusculas
Palavras Iniciando Com Maiusculas
Versaletes

o

Figura 80: opclbes para o efeito Caixa

Posicéo
A aba Posicdo (Figura 81) coleta as op¢des que afetam a posicéo do texto na pagina. Esta aba é
dividida em trés secbes: Posicdo, Rotacdo/escala e Espacamento.

A secéo Posigdo controla a aparéncia de sobrescritos e subscritos.

A secdo Rotacdo/escala controla a rotagdo dos caracteres. A caixa Escala da largura controla a
porcentagem da largura da fonte pela qual comprimir ou esticar o texto girado.
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Fonte Efeitos dafonte Posicdo Hiperlink Realce  Bordas
Posicao

) Normal

) Sobrescrito

(_) Subscrito

Rotagao / escala

® 0grau
() 90 graus Escala de largura 100% 210
(O 270 graus
Espacamento
Espaco entre caracteres 0,0 pt - Kerning de pares

Figura 81: aba Posicdo da caixa de dialogo Caractere

A secdo Espacamento controla o espacamento entre caracteres individuais. A opcéo Kerning de
pares (selecionada por padréo) ajusta automaticamente o espacamento de caracteres para
combinac8es de letras especificas. O kerning esta disponivel apenas para determinados tipos
de fonte e, para documentos impressos, funciona apenas se a sua impressora o suportar.

Hiperlink

A aba Hiperlink da caixa de dialogo Caractere é uma alternativa ao uso da caixa de dialogo
Hiperlink (Inserir > Hiperlink). Inclui menos opgdes e é especifico para vinculos de texto (ndo
de bot&do). Os hiperlinks podem ser para outras partes do mesmo documento, para outros
documentos ou para paginas da web.

B » Caractere ? v~

Fonte Efeitos dafonte Posicdo Hiperlink Realce  Bordas

Hiperlink

URL: | Procurar...
Texto:

Nome:

Quadro de destino: W

Eventos...

Estilos de caractere

Links visitados: Link da internet visitado w

Links ndo visitados: | Link da Internet w

Figura 82: aba Hiperlink da caixa de didlogo Caractere

Quando o LibreOffice reconhece uma sequéncia de caracteres que pode ser um URL (endereco
da Internet), ele substitui os caracteres por um hiperlink e o formata conforme especificado no
estilo de caractere Link da Internet. Nesta caixa de dialogo, pode-se escolher um estilo de
caractere diferente (se o estilo tiver sido definido anteriormente) ou substituir o URL por outro
texto. Para desligar este recurso, vA em Ferramentas > Autocorrecdo > Opcodes de
Autocorrecao e na aba Op¢bes desmarque Reconhecimento do URL.
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Para obter mais informacdes sobre como criar e editar hiperlinks, consulte o sistema de Ajuda ou
o Capitulo 12 no Guia de Introducgé&o.

Realce

A aba Realce controla a cor de fundo para os caracteres selecionados. E semelhante a paleta
suspensa Cor de destaque.

Bordas

A aba Bordas é igual a aba de mesmo nome na caixa de dialogo Paragrafo; veja “Configuractes
na caixa de dialogo Paragrafo”, acima.

Formatar listas usando estilos

Sempre que possivel, use estilos de paragrafo para criar listas com marcadores e numeradas. O
Writer vem com dois conjuntos de estilos de paragrafo para essa finalidade. No entanto, esses
estilos ndo incluem opc¢bes de configuracbes, como o tipo de marcador ou a posicdo dos
nameros. Essas configuracdes vém de estilos de lista, que devem ser anexados a estilos de
paragrafo. Recomenda-se usa-los juntos das seguintes maneiras:

* Use os estilos de paragrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3 e assim por diante para criar listas com
marcadores. Esses estilos usam estilos de lista com marcadores.

» Use estilos de paragrafo Numeragdo 1, Numeragcdo 2, Numeragdo 3, etc, para criar listas
numeradas. Esses estilos usam os estilos de lista chamados Numeragéo 1, Numeracgéo 2,
etc.

Com estilos de paragrafo, pode-se criar facilmente listas aninhadas, nas quais os itens da lista
tém subitens abaixo deles, como em uma estrutura de tépicos. Isso requer a especificacdo das
configuracdes para os niveis adicionais. Depois de configurar as listas aninhadas, pode-se
alterar prontamente a hierarquia de um item. Para rebaixar determinado item a um nivel,
posicione o cursor no inicio da linha (apés o marcador ou niumero) e pressione a tecla Tab. Para
promover um item em um nivel, pressione as teclas Shift+Tab.

Para obter mais informacfes sobre como criar listas usando estilos, consulte o Capitulo 8 -
“Introducé@o a Estilos”, Capitulo 9 - “Trabalhar com Estilos” e Capitulo 12 — “Listas, Dicas e
Truques”.

Formatar listas diretamente

Pode-se formatar listas numeradas ou com marcadores diretamente de varias maneiras:
* Use a barra de ferramentas Marcadores e numeracédo (Figura 83);

* Use os icones Alternar lista de marcadores e Alternar listas nhumeradas na barra de
ferramentas Formatagdo, na barra de ferramentas Formatacdo (Estilos) ou na secdo
Paragrafo do painel Propriedades da barra Lateral;

* Use a caixa de didlogo Marcadores e Numeracg&o (Figura 85 e Figura 86).

Para produzir uma lista numerada ou com marcadores simples, selecione os paragrafos na lista
e cligue no icone apropriado na se¢ado Paragrafo do painel Propriedades na barra Lateral ou na
barra de ferramentas Formatacao.
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| o Dica

E uma questéo de preferéncia pessoal se digitar suas informacgdes primeiro e, em
seguida, aplicar numeragado/marcadores ou aplica-los conforme se digita.

| }? Nota

Marcadores e numeracédo aplicados dessas formas ndo podem ser removidos com
Formatar > Limpar formatacao direta na barra de Menus, ou com o icone Limpar
formatacdo direta na barra de ferramentas Formatacdo, ou com Limpar
formatacao direta no menu de contexto, ou usando Ctrl+M. Em vez disso, eles séo
desativados ou removidos do texto selecionado alternando os botbes relevantes na
barra de ferramentas Formatacdo ou na secdo Propriedades da barra Lateral.

Usar a barra de ferramentas Marcadores e humeracao

Pode-se criar uma lista aninhada (onde um ou mais itens da lista tem uma lista secundaria
abaixo dela, como em um esbogo) usando os botdes na barra de ferramentas Marcadores e
numeracdo (Figura 83). Itens pode ser movidos para cima ou para baixo na lista, criar
subpontos, alterar o estilo dos marcadores, adicionar paragrafos sem nameros ou marcadores
(para itens de lista que incluem mais de um paragrafo) e acessar a caixa de didlogo Marcadores
e numeracéo, que contém controles mais detalhados.

Va em Exibir > Barras de ferramentas > Marcadores e numeragao para exibir a barra de
ferramentas.

) T
12 34 56 7 8 910 11
1 Rebaixar um nivel 5 Mover para baixo 9 |Inserir entrada sem
(Ctrl+Alt+Page Down) numeracao
2 Promover um nivel 6 [Mover para cima 10 Reiniciar numeragao
(Ctrl+Alt+Page Up)
3 Rebaixar um nivel com 7 Mover para baixo com |11 Abrir a caixa de dialogo
subpontos subpontos Marcadores e
4/Promover um nivel com 8 Mover para cima com humeracao
subpontos subpontos

Figura 83: barra de ferramentas Marcadores e numeracao

Dica

Im

Use os atalhos do teclado para mover os paragrafos para cima ou para baixo nos
niveis da estrutura de tépicos. Coloque o cursor no inicio do paragrafo numerado e
pressione:

Tab = Rebaixar um nivel
Shift+Tab = Promover um nivel

Para inserir uma parada de tabulacao no inicio de um paragrafo numerado (ou seja,
apoOs 0 numero, mas antes do texto), pressione Ctrl+Tab.
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Se criar uma lista aninhada usando os icones da barra de ferramentas Marcadores e
numeracao, todos 0s niveis da lista (até 10) aplicardo inicialmente o mesmo formato de
numeracao (ou marcador). Se quiser usar uma combinacdo de formatos de numeracdo e
marcadores ao criar listas aninhadas, use estas maneiras:

* Clique em cada item da lista e selecione uma das opgdes nas paletas suspensas sob os
botdes Marcadores e Numeragdo na barra de ferramentas Formatacdo ou no painel
Propriedades da barra Lateral, conforme descrito em “Usar as paletas Marcadores e
numeracao na barra Lateral”, abaixo.

e Use a caixa de dialogo Marcadores e numeracdao, conforme descrito em “Usar a caixa de
dialogo Marcadores e numeracao”, abaixo.

No entanto, uma estratégia muito melhor é definir e aplicar um estilo de lista, conforme discutido
no Capitulo 12 — “Listas, Dicas e Truques”.

Usar as paletas Marcadores e numeracao na barra Lateral

As paletas Marcadores e numeracdo na sec¢do Paragrafo no painel Propriedades da barra
Lateral podem ser usadas para criar listas aninhadas e acessar a caixa de didlogo Marcadores e
numeracdo. A barra Lateral ndo inclui ferramentas para promover e rebaixar itens na lista,
conforme encontrado na barra de ferramentas Marcadores e humeracgéao.

- 1= = == | Ir= = -—= = = = =
=-i=- = &|=-2] = === 7=-2] X
4l ° . n o 1) 1. (1) | da
~E )
. L] . u 2 2. (2) Il
Col do
. ° . n 3) 3. (3) 1
C cte
> r * v Lib A) a) (@) I ion
> > X v N B) b (b) ii <
> > x v A O 0) (c) i, b .
% Outros marcadores... s & QOutras numeracgdes... gra

Figura 84: barra de ferramentas Marcadores e numerag&o

Usar a caixa de didlogo Marcadores e numeracao

A caixa de didlogo Marcadores e numeragdo possui seis abas. Quatro abas fornecem simbolos
e sequéncias predefinidas para escolher: Marcadores, Numeracéao, Estrutura de topicos (escolha
entre oito sequéncias de estrutura padrao), e Figura (escolha uma figura de marcador).
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B ~» Marcadores e numeracdo Y 9

Marcadores Numeragao Estrutura de tépicos Figura  Posicao Personalizar

Posigao e espagamento Nivel
Alinhado a: ‘ m > _
Alinhamento da numeracdo: | A esquerda ~ g
Numeracao sequida de: | Parada de tabulagacv :
Paradas de tabulacdo em: | 1,27 cm ° 6
Recuo em: | 1,27 cm - ;
Visualizar 9
10
1-10
Padrao
Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 85: aba Posicéo da caixa de dialogo Marcadores e numeragdo
Duas abas fornecem op¢des detalhadas para definir suas proprias listas: Posicéo (Figura 85) e
Personalizar (Figura 86) Essas sdo as mesmas abas fornecidas para estilos de lista, discutidas
no Capitulo 12 — “Listas, Dicas e Truques”.

B » Marcadores e numeracio ? v

Marcadores Numeragdo Estrutura de topicos Figura Posicdo Personalizar

Nivel Numeragao Visualizar
_ Numero: | Marcador v |
2
3 Estilo de caractere: | Marcadores ~
4 :

5 Caractere: Selecionar..
6 =

E Todos os niveis

a [C] Numeracio consecutiva

9

10

1-10

Figura 86: aba Personalizar da caixa de dialogo Marcadores e numeragdo

Autoformatacao

Pode-se configurar o Writer para formatar automaticamente partes de um documento de acordo
com as escolhas feitas nas abas Opc¢des e Opcbes do local da caixa de didlogo Autocorrecéo
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(Ferramentas > Autocorrecdo > Opcdes da autocorrecdo na barra de Menus). A Ajuda
descreve cada uma dessas op¢Oes e como ativar a autoformatacgéo.

Dica

Se notar mudancas inesperadas na formatacdo do seu documento, este € um bom
lugar para procurar a causa.

Para formatar automaticamente o arquivo de acordo com as opg¢Oes definidas, va em
Ferramentas > Autocorrecao na barra de Menus e selecione ou desmarque o0s itens no
submenu.

Ao digitar
Formata automaticamente o documento enquanto se digita.

Aplicar
Formata o documento automaticamente.

Aplicar e editar alteracdes
Formata automaticamente o arquivo e abre uma caixa de didlogo onde é possivel aceitar
ou rejeitar as alteracoes.

Opcoes da autocorrecao
Abre a caixa de diadlogo Autocorrecdo (Figura 87 e Figura 88), para que se escolha a
autoformatacao desejada.

A aba Opcdes do local (Figura 87) controla a formatacédo de aspas e apostrofos (que se parecem
com aspas simples de fechamento). A maioria das fontes inclui aspas curvas (também
conhecidas como “aspas”), mas para alguns propdsitos (como marcar minutos e segundos de
latitude e longitude) formate como aspas retas.

Aspas retas Citacbes
inteligentes

rrmn £ 7 i n

Dica

Im

A maioria das pessoas mantém a configuracao de Autocorre¢do para aspas inglesas
e usa a caixa de didlogo Caracteres especiais para inserir aspas retas quando
necessario. Consulte o Capitulo 2 - “Trabalhar com Texto — Basico”.
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B » Autocorrecio ? v~ 0

ituicdes e excegi lioma: | Portugués (

Substituir Exce¢des Opgdes Opgdes do local Completar palavras

(m]  Adicionar espago incondicional antes de pontuagdo especifica nos textos franceses
(W]  Formatar sufixos de ndmeros ordinais (1ro — 1.%)

Transliterar para Hungaro antigo se a direcdo do texto é da direita para a esquerda
(®]  Substituir << e >> por aspas angulares

CRCCROE
O

Plicas Aspas
(W] Substituir W Substituir
Aspa inicial: ! Padrdao Aspa inicial: | " Padrdo
Aspa final: ' | Padrdo Aspa final: " | Padrdo
Padrao Padrao

Figura 87: autoformatacgéo de aspas

B Autocorrecio ? v~

xcegOes para o idioma: | Portugués (Brasil)

Substituir Excegdes Opgbes Opgdes do local Completar palavras

Utilizar tabela de substituicdo

Corrigir DUas INiciais MAitsculas

Primeira letra de cada frase em maitiscula

*negrito*, /italico/, -tachado- e _sublinhado_
Reconhecimento do URL

Substituir tragos

Excluir espacos e tabula¢bes no inicio e no fim do paragrafo
Excluir espagos e tabulacdes no fim e no inicio da linha

(CRCINCINCTRC N CINC IR TR
] () () () ) W) W) @

[J Ignorar espacos duplos
(W)  Corrigir o uso acidental da tecla cAPS LOCK
[[J Listas de marcadores e numeradas. Simbolo de marcador: «
[]  Aplicar borda
(W]  Criar tabela
[]  Aplicar estilos
O Remover paragrafos vazios
L] Substituir estilos personalizados
L] Substituir marcador por: «
L] Combinar paragrafos de uma s¢ linha se o comprimento for maior que 50%
) [S]: Substituir ao modificar o texto existente
== [D]: Autocorregdo ao digitar
Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 88: op¢bes de autoformatacéo na aba Opc¢les da caixa de
didlogo Autocorregéo
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Introducao

O Writer oferece varias maneiras de controlar os leiautes de pagina. Este capitulo descreve o
uso de estilos de pagina e algumas fungbes associadas:

* Margens;

* Quebras de péagina;

» Cabecalhos e rodapés;
* Numeracao de pégina;

Titulo da pagina: paginas;
* Notas de rodapé e notas finais.

O Capitulo 6 — “Formatar Paginas: Avancado” cobre o uso de colunas, quadros, tabelas e
sec¢Oes; alterar a orientacdo da pagina em um documento; e o uso de bordas e fundos. Alguns
outros usos de estilos de pagina sdo discutidos no Capitulo 8 — “Introducéo a estilos”. A caixa de
dialogo Estilo de pagina é abordada em detalhes no Capitulo 9 — “Trabalhar com estilos”.

| ﬁ Nota

Todas as paginas em um documento do Writer sdo baseadas em estilos de pagina.
Os outros métodos de leiaute (descritos no Capitulo 6) baseiam-se no estilo de
pagina subjacente.

Dica

Im

O leiaute da pagina é geralmente mais facil se selecionar as opgbes para mostrar
texto, objeto, tabela e limites de se¢cdo em Ferramentas > Opcodes > LibreOffice >
Cores da interface e as opcbes para extremidades de paragrafo, tabulacdes,
guebras e outros itens em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer >
Recursos de formatacao.

Configurar o leiaute basico da pagina usando estilos

No Writer, os estilos de pagina definem o leiaute basico de todas as paginas, incluindo tamanho
de péagina, margens, a colocacdo de cabecalhos e rodapés, bordas e fundos, nimero de
colunas, nimeros de pagina e assim por diante.

O Writer vem com varios estilos de pagina, que podem ser maodificados e, novos estilos de
pagina (personalizados) podem ser definidos. Pode haver um ou mais estilos de pagina em um
Unico documento. Se nao especificar um estilo de pagina, o Writer usa o Estilo de pagina
Padréo.

Para alterar o leiaute de paginas individuais, defina um novo estilo de pagina ou use uma das
técnicas (secdes, quadros ou tabelas) descritas no Capitulo 6 - “Formatar Paginas — Avancado”.

| ﬁ Nota

Para alguns documentos, todas as alteragbes de leiaute (como a posicdo dos
nameros de pagina e outros elementos em um cabecalho ou rodapé nas paginas
opostas) podem ser definidos em um Unico estilo de pagina.
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Dica

Quaisquer modificacBes de estilos de pagina, incluindo o Estilo de pagina Padréo,
aplicam-se apenas ao documento no qual esta trabalhando no momento. Se deseja
gue as alteracbes sejam o padrdo para todos os documentos, € necessario coloca-
las em um modelo e torna-lo o modelo padréo. Veja o Capitulo 10 - “Trabalhar com
Modelos”, para mais detalhes.

Alterar as margens da pagina

As margens da pagina podem ser alteradas das seguintes maneiras:
» Usar as réguas de péagina — rapido e facil, mas ndo tem um controle preciso;
* Usar a caixa de dialogo Estilo de pagina — especifique margens com duas casas decimais;

» Usar o painel Pagina na barra Lateral — altera todas as margens para o mesmo valor.

| 7 Nota

Se alterar as margens usando quaisquer um desses métodos, as novas margens
serdo registradas no estilo de pagina e afetardo todas as paginas que usam esse
estilo. As novas margens serdo mostradas na caixa de didlogo Estilo de pagina na
préxima vez que abri-la.

Se quiser alterar as margens em algumas paginas, mas ndo em outras, devera usar
estilos de pagina diferentes e alternar entre eles; Veja “Figura 91: alterar as margens
usando a barra Lateral”, abaixo.

Para alterar as margens usando as réguas:

1) As secdes sombreadas das réguas sao as margens (veja a Figura 89). Coloque o cursor
do mouse sobre a linha entre as sec¢fes cinza e branca. O ponteiro se transforma em uma
seta de duas pontas e exibe a configuracédo atual em uma dica de ferramenta;

2) Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste 0 mouse para mover a
margem.

Figura 89: mover as margens
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Cuidado

As pequenas setas na régua sdo usadas para recuar paragrafos. Eles geralmente
estdo no mesmo lugar que as margens da pagina, portanto, € preciso ter cuidado ao
mover o marcador de margem, ndo as setas. As setas de duas pontas mostradas na
Figura 89 séo os cursores do mouse colocados na posicéo correta.

| Dica

Depois de fazer uma alteragdo, passar o mouse sobre a nova margem mostrara sua
nova medida.

(]

Para alterar as margens usando a caixa de dialogo Estilo de pagina:

1) Cligue com o botao direito em qualquer lugar da pagina e selecione Estilo da pagina no
menu de contexto;

2) Na aba Pagina da caixa de didlogo Estilo de pagina (Figura 90), digite as distancias
necessarias nas caixas Margens;

3) Clique OK para salvar.

B Estilo de pagina: Primeira pagina 7T v oA @

Organizador Pagina Area  Transparéncia Cabegalho Rodapé Bordas Colunas Notade rodapé

Formato do papel

Formato:
Largura: 21,00cm
Altura: 29,70ecm O
Orientagao: ® Retrato
O Paisagem Bandeja de papel: [Das configuragbes da impressora v
Margens Definicoes de leiaute
Esquerda: 300cm O Leiaute da pagina: Direita e esquerda <
Direita: 250cm O Numeros de pagina: 1.23, .. v
Em cima: 250cm O
Embaixo: 200cm [C] Utilizar entrelinhas de pagina

Figura 90: aba Pagina da caixa de diadlogo Estilo de pagina

Para alterar as margens usando o painel Pagina na barra Lateral, escolha uma das margens
predefinidas na lista suspensa (Figura 91). A caixa de dialogo Estilo de pagina também pode ser
acessada a partir do simbolo no canto superior direito da barra de Titulo da se¢cao Formatar na
barra Lateral.
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i Pagina x
~ Formatar

Tamanho: | A4 ~
Largura: | 21,00 cm

Altura: | 29,70 cm

<>

<>
a
W ® g L2 -

Orientacdo:  Retrato ~
Margens:
Estilos Nenhuma
Estreita ~
Numero: Moderado v

Normal (1,90 cm)
Plano de fundo: Normal (2,54 cm) w
Normal (3,18 cm)
Ampla
Espelhado

Leiaute:

Colunas:

Figura 91: alterar as margens usando a
barra Lateral

I\ Cuidado

Alterar a margem na barra Lateral altera todas as quatro margens para a mesma
dimensao. Use outro método se desejar margens de tamanhos diferentes.

Inserir quebras de pagina

Em muitos documentos (por exemplo, um relatério de varias paginas), deseja-se que o texto flua
de uma péagina para a proxima a medida que adiciona ou exclui informagdes. O Writer faz isso
automaticamente, a menos que se substitua o fluxo de texto usando uma das técnicas descritas
nesta secao.

Controlar quebras de pagina automaticas

Pode-se controlar parte do Fluxo do texto automéatico de varias maneiras, incluindo:

* Use a op¢cdo Manter com o préximo paragrafo, por exemplo, para evitar que a frase
introdutdria de uma lista seja separada da lista. Esta opcéo é encontrada na aba Fluxo do
Texto da caixa de dialogo Paragrafo (cligue com o botdo direito e selecione Paragrafo >
Paragrafo no menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Paragrafo);

* Use a opcdo Nao dividir paragrafo da aba Fluxo do Texto da caixa de dialogo Paragrafo
(para paragrafos individuais) ou da caixa de didlogo Estilo do paragrafo (para todos os
paragrafos com esse estilo);

e Use um estilo de paragrafo para exigir que um paragrafo comece em uma nhova pagina.
Um uso tipico € que os titulos dos capitulos sempre comecem em uma nova pagina a
direita (numeracdo impar); use a caixa de didlogo Estilo de paragrafo para definir isso
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(consulte “Opcdes de fluxo de texto para estilos de paragrafo” no Capitulo 9 - “Trabalhar

com Estilos”, para obter mais informacdes).

Opcoes
0
(] Manter com o préximo paragrafo

Controle de linhas orfas 2 21 linhas

Controle de linhas viavas | 2 | linhas

Figura 92: Manter com o proximo paragrafo e

N&o dividir as paragrafo na caixa de dialogo

Paragrafo

Inserir uma quebra de pagina sem alterar o estilo da pagina

Se quiser uma quebra de pagina em um determinado lugar — por exemplo, para colocar um titulo
no topo de uma nova pagina — posicione 0 cursor no ponto onde deseja iniciar a nova pagina e

selecione Inserir > Quebra de pagina na barra de Menus.

Inserir uma quebra de pagina e mudar para um novo estilo de pagina

Se deseja que a nova pagina tenha um estilo de pagina diferente — por exemplo, para mudar de
um estilo de Primeira pagina para um estilo de Pagina esquerda — use um dos métodos a seguir.

I\ Cuidado

N&o tente alterar o estilo de uma Unica pagina sem inserir uma quebra de pagina.
Se fizer isso, 0 estilo de algumas ou de todas as outras paginas pode mudar.

Método 1

1) Posicione o cursor no ponto em que deseja iniciar a proxima pagina. Selecione Inserir >

Mais quebras > Quebra manual;

2) Na secao Tipo da caixa de dialogo Inserir Quebra (Figura 93), Quebra de pagina é pré-
selecionado, e Estilo de pagina esta definido como [Nenhum]. Na lista suspensa Estilo
de pagina, selecione o estilo de pagina para a proxima pagina. Nao selecione a opcao

Alterar nUmero da péagina. Clique em OK.
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E - Inserir quebra 7 v €
Tipo

(O Quebradelinha

(O Quebra de coluna

® Quebra de pagina

Estilo de pagina:

(] Alterar numero da pagina

Ajuda QK Cancelar

Figura 93: inserir uma quebra de
pagina manual e alterar o estilo da

pagina
Método 2

1) Posicione o cursor no paragrafo que deseja colocar no inicio da préxima pagina. Clique
com o botéo direito e selecione Paragrafo > Paragrafo no menu de contexto;

2) Na aba Fluxo de texto da caixa de didlogo Paragrafo (Figura 94), na secdo Quebras,
selecione Inserir e Com estilo de pagina. Na lista suspensa, selecione o estilo de pagina
para a proxima pagina. Nao selecione a op¢cao Numero da pagina. Clique OK para inserir

a quebra de péagina.

Quebras
(W] Inserir
Tipo: | Pagina v
Posicdo: | Antes v
(W] Com estilo de pagina: | Primeira pagina ~

[[] Numero da pagina:

Figura 94: inserir uma quebra de pagina
manual usando a caixa de dialogo Paragrafo

Dica
Veja “Numerar a primeira pagina diferente de 1", abaixo para obter informacbes
sobre o0 uso do campo de nimero da pagina nessas caixas de dialogo.

Criar cabecalhos e rodapés

Os cabecalhos sao partes de um documento que aparecem na parte superior de cada pagina;
rodapés aparecem na parte inferior de uma pagina. Normalmente incluem um namero de pagina
e, as vezes, informacgBes de documentos, como o titulo. No Writer, cabecalhos e rodapés séo
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especificados em estilos de pagina; portanto, todas as paginas com o mesmo estilo de pagina
exibirdo o mesmo cabecalho e rodapé, embora o contetado do cabecgalho/rodapé possa variar.
Por exemplo, o cabecalho/rodapé da primeira pagina de uma secédo, capitulo ou documento
pode conter informacfes diferentes do restante dos cabecalhos e rodapés do documento,
embora o estilo da pagina seja 0 mesmo. Veja “Usar um estilo de pagina”, abaixo.

O Capitulo 9 descreve como formatar um cabecalho como parte da formatacdo do estilo de
pagina. O exemplo abaixo mostra como inserir um cabecalho nas paginas padrdo usando a
formatag&o manual.

Terminologia

Um cabecalho é um paragrafo que introduz um capitulo ou se¢éo de um documento;
por exemplo, “Criar cabecgalhos e rodapés”, acima. Um cabecalho (também
conhecido como cabecalho em execucdo) aparece em cada pagina e geralmente
exibe informacdes sobre o documento.

Existem duas maneiras de inserir um cabecalho. O método mais simples é clicar acima da parte
superior da area de texto e, em seguida, quando o marcador de cabecalho aparecer, clique em
+. Para inserir um rodapé, clique abaixo da parte inferior da area de texto para exibir o marcador
do rodapé e, a seguir, clique no +.

Barra-de-Menusf WCabegalho (Estilo de pagina Padrao) +

A-barra-de-Menus-esté-localizada-logo-abaixo-da-barra-de-Titulo-no-Windows-e -Linux-e-na-parte
superior-da-tela- no- macOs. - Quando -se- seleciona- um-dos-menus, -um-submenu -desce- para
mostrar-outras-opg¢oes,-incluindo:f|

Figura 95: marcador de Cabecalho na parte superior da area de texto

Selecione Inserir > Cabecalho e rodapé > Cabecalho > Estilo de pagina Padrdo na barra de
Menus. O submenu lista os estilos de pagina usados em seu documento. Além disso, o
submenu inclui a entrada Todos, que ativa os cabecalhos em todas as paginas do documento,
independentemente do estilo da pagina. Da mesma forma, para inserir um rodapé, va em Inserir
> Cabecalho e rodapé > Rodapé > Estilo de pagina Padrao.

Para nosso exemplo, selecione Estilo de pagina Padr&o para ativar os cabecalhos ou rodapés
apenas nas paginas que usam o estilo de pagina padrdo. Uma area aparecera na parte superior
ou inferior da pagina (Figura 96).

Cabecalho da pagina

. Um belo conto de fadas

Estava caminhando pelo estaleiro preccupado e muito assustado, quando nesta caminhada
encontrei um martelo velho e ja muito enferrujado, jogado em um canto.

Figura 96: uma pagina com um cabecalho de pagina

Depois de inserido o Cabecalho e ou o Rodapé, ao clicar em seu campo, o Marcador de
Cabecalho ou o do Rodapé passam a fornecer um menu suspenso que ajuda em algumas
tarefas relacionadas ao mesmo. Veja a Figura 97.
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Formatar rodapé... Formatar cabecalho...
Borda e plano de fundo... Borda e plano de fundo...
Excluir rodapé... Excluir cabegalho...

Inserir o nimero da pagina Inserir o nimero da pagina
Inserir nimero de paginas | Inserir numero de paginas

Figura 97: menu suspenso do Marcador de Cabecalho e o de Rodapé

Formatar cabecalhos e rodapés

No Writer, cabecalhos e rodapés sdo paragrafos; portanto, formate o texto do Cabecalho ou
Rodapé usando as mesmas técnicas usadas para formatar o texto no corpo principal do
documento. Consulte o Capitulo 4 - “Formatar Texto”.

Imagens podem ser adicionadas a cabecalhos e rodapés usando qualquer uma das técnicas
descritas no Capitulo 11 - “Figuras e Graficos” e pode alinhar informag¢des usando tabelas
conforme descrito no Capitulo 6 - “Formatar Paginas — Avancado”.

(1]

Dica

O Writer fornece estilos de paragrafo para cabecalhos e rodapés, que podem ser
modificados e usar da mesma forma que outros estilos de paragrafo. Consulte o
Capitulo 8 — “Introducéo a estilos”, e o Capitulo 9 — “Trabalhar com estilos”.

Para formatar o leiaute de cabecalhos e rodapés manualmente:
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1) Use qualquer um desses métodos para abrir a caixa de didlogo de estilo de pagina
relevante:

— Clique em qualquer lugar da pagina e va em Formatar > Estilo da pagina na barra
de Menus;

— Clique com o botéo direito em qualquer lugar da pagina e selecione Estilo da pagina
no menu de contexto;

— Se a pagina tiver um cabecalho, clique na area do cabecalho. Quando o marcador de
cabecalho aparecer, clique na seta para baixo e selecione Formatar cabecalho.

— Se a pagina tiver rodapé, cligue na area do rodapé. Quando o marcador de rodapé
aparecer, cligue na seta para baixo e selecione Formatar rodapé.

2) Na aba Cabecgalho ou Rodapé da caixa de diadlogo Estilo de pagina (Figura 98), pode-se
alterar as margens, espacamento e altura.

3) Clique no botdo Mais para abrir a caixa de didlogo Borda/Plano de fundo (Figura 99),
para adicionar bordas, cores de plano de fundo e figuras de plano de fundo ao cabecalho
ou rodapé.
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Dica

Use o marcador do cabecalho e ou o do rodapé para abrir a caixa de dialogo
Borda/Plano de fundo, clicando na seta para baixo e selecionar Borda e plano de
fundo no menu de contexto para abir a caixa de didlogo Borda/Plano de fundo

(Figura 99).
B ~# Estilo de pagina: Estilo de pagina Padrao ? v @
Organizador Pagina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé
Rodapé

m| Ativar rodapé
[[] Mesmo contetido nas paginas esquerdas e direitas

®| Mesmo contetido na primeira pagina

Margem esquerda: 000cm O
Margem direita: 000cm O
Espaco: 050cm O

[J utilizar espago dinamico

Altura: 0,50cm

<

M| Autoajustar altura

Mais...

Figura 98: aba Rodapé da caixa de dialogo Estilo de pagina

B ~» Borda / Plano de fundo 2 v

Bordas = Area Transparéncia

Disposigao de linhas Distancia ao contetdo
Defini¢des padrao: | [} | Il | = | | Aesquerda: 0,05cm O
Definido pelo usuario: A direita: 005¢cm O

Em cima: 0,05¢cm O
Embaixo: 0,05cm O

M| Sincronizar

Linha Estilo de sombra

Estilo: — v Posicio: M‘ o|o|ofo
Cor: I rreo v -
Largura: 0,05pt

Figura 99: caixa de dialogo Borda/Plano de fundo para cabecalho ou rodapé

Usar Campos em cabecalhos e rodapés

InformacBes podem ser digitadas em cabecalhos e rodapés, mas alguns itens, como titulos de
documentos e titulos de capitulos, sdo melhores adicionados como Campos. Dessa forma, se
algo mudar, os cabecalhos e rodapés serdo atualizados automaticamente.
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Os Campos séo abordados no Capitulo 17 — “Campos”, mas um exemplo aqui pode ser Uutil.
Para inserir o titulo do documento no cabecalho em um estilo de pagina padréo:

1) Selecione Arquivo > Propriedades > Descricdo na barra de Menus, insira um titulo
para o documento na area Titulo e clique OK para fechar a caixa de didlogo;

2) Adicione um cabecalho indo em Inserir > Cabecalho e rodapé > Cabecalho > Estilo
de pagina na barra de Menus;

3) Cologue o cursor na parte do cabecalho da pagina;

4) Va em Inserir > Campo > Titulo na barra de Menus. O titulo deve aparecer em um
fundo cinza (que néo aparece quando impresso e pode ser desligado);

5) Para alterar o titulo do documento, selecione novamente Arquivo > Propriedades >
Descricao e altere o titulo se desejar.

| 7 Nota

Deve-se usar um campo para 0 numero da pagina para que ele mude de uma
pagina para a proxima. Veja “Numeracao de paginas”, abaixo.

Numeracao de paginas

Quando se coloca um campo de numero de pagina em um cabecalho ou rodapé, o niamero
aparece em todas as paginas e muda automaticamente de uma pagina para a outra. O niumero
da pégina aparece com um fundo cinza. Este fundo cinza denota um campo; embora seja visivel
na tela, ndo é impresso.

Dicas

Im

Se deseja desligar o fundo cinza, va em Exibir > Sombrear campos na barra de
Menus (ou pressione Ctrl+F8).

Se vir as palavras “Numero da pagina” em vez de um numero, pressione Ctrl+F9.
Isso alterna o Writer entre exibir o nome do campo e o contetldo do campo.

Esta secdo descreve algumas técnicas para inserir nimeros de pagina e informacdes
relacionadas em cabecalhos ou rodapés de um documento (cligue no nome abaixo para ser
direcionado ao titulo):

* Numeracéo de péginas simples;

Definir o formato do numero;

Reiniciar a numeracéo de paginas e alterar o formato de numeracéo;

¢ Numerar a primeira pagina diferente de 1;

Combinar o texto do cabecalho e o nimero da pagina;

* Numerar paginas por capitulo.

Numeracao de paginas simples

O caso mais simples é ter o nimero da pagina na parte superior ou inferior de cada pagina e
nada mais (Figura 100) Para fazer isso, coloque o cursor no cabecalho ou rodapé e va em
Inserir > Numero da pagina ou Inserir > Campo > Nimero da pagina na barra de Menus, ou
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no menu suspenso do Marcador de Cabecalho e ou de Rodapé selecione Inserir o nimero da
pagina.

®

Um belo conto de fadas

Estava caminbawndo pelo estaleiro preocupado ¢ wuito assustado, quando nesta caminhada
encontrei um martelo velho e ja muito enfermujado, jogado em um canto.

Figura 100: Namero da pagina inserido no cabecalho

Pode-se alinhar o nimero da pagina a esquerda, direita ou centro. Clique no paragrafo do
Cabecalho e ou do Rodapé e, em seguida, use um destes métodos:
¢ Cligue em um dos icones de alinhamento na barra de ferramentas Formatacao;

» Abra o painel Propriedades na barra Lateral. Na secdo Paragrafo, clique em um dos
icones de alinhamento (Figura 101).

w

3

I‘
4
4
4

=

i Propriedades x
> Estilo =

> Caractere =
~ Paragrafo = D
= B = = eﬁ
1=

©)

Figura 101: icones de alinhamento no painel
Propriedades da barra Lateral

* Clique com o botao direito e escolha Paragrafo > Paragrafo no menu de contexto. Na
caixa de diadlogo Paragrafo, na aba Alinhamento e escolha uma opcao de alinhamento e
cligue em OK.

E » Paragrafo ? v~
Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Estrutura de topicos e numeragao

Opgoes
O Aesquerda
O Adireita
O Centro

® |ustificado
Ultima linha: | Inicio v

[ y
|| Alinhar a grade de texto (se ativa)

Figura 102: aba Alinhamento da caixa de dialogo Paragrafo
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Definir o formato do numero

Muitas outras variacdes sdo possiveis. Por exemplo, podemos definir o nimero da pagina a ser
exibido em algarismos romanos. Uma maneira de fazer isso é clicar duas vezes no nimero da
pagina e selecionar o formato desejado; a melhor opcao é especificar o formato dos nimeros no
estilo de pagina, conforme explicado aqui.

Cligue com o botéo direito na area de texto da pagina e selecione Estilo de Pagina no menu de
contexto.

Na aba Pagina da caixa de didlogo Estilo de pagina, na secao Definicbes de leiaute a direita,
selecione i, ii, iii,.... na lista suspensa Numeros de pagina: para usar algarismos romanos
minusculos (Figura 103).

Defini¢oes de leiaute

Leiaute da pagina: Espelhado ~

Numeros de pagina: SIS

A B C ..
la,b,c, ..

L IL I, ...

i, i, ii, ...

1.2,2°,3° .

Um, Dois, Trés, ...

Primeiro, Segundo, Terceiro, ...

Figura 103: alterar o formato dos numeros das paginas

I\ Cuidado

Qualquer mudanca no formato do niumero afeta os nimeros das paginas em todas
as paginas usando esse estilo de pagina, independentemente do método usado
para alterar o formato. Para alterar o formato dos nimeros de pagina em algumas
paginas, mas ndo em todas, € preciso usar estilos de pagina diferentes; Veja
“Reiniciar a numeracao de paginas e alterar o formato de numeragéao”, abaixo.

Reiniciar a numeracao de paginas e alterar o formato de humeracao

E possivel reiniciar a numeracdo de pagina em 1, por exemplo, na pagina seguinte a uma
pagina de titulo ou indice analitico. Além disso, muitos documentos tém a capa (como o indice)
numerada em algarismos romanos e o corpo principal do documento numerado em algarismos
arabicos, reiniciando em 1.

Primeiro, é necessario definir o formato de numeracgéo para dois estilos de pagina: Matéria de
capa e Estilo de pagina Padrdo. Veja “Usar diferentes estilos de pagina”, abaixo e “Definir o
formato do nimero”, acima.

A seguir, na capa, insira um nimero de pagina (veja “Numeracao de paginas simples”, acima).
Em seguida, pode-se reiniciar a numeracao de paginas da seguinte maneira:

1) Coloque o cursor no primeiro paragrafo da pagina para ter o estilo de pagina Padréo.
(Um titulo é um paragrafo);
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2) Va4 em Formatar > Paragrafo na barra de Menus ou clique com o botdo direito e
selecione Paragrafo > Paragrafo, no menu de contexto para exibir a caixa de dialogo
Paragrafo;

3) Na aba Fluxo de texto da caixa de dialogo Paragrafo, na se¢édo Quebras (Figura 104):
a) Selecione Inserir;
b) Na lista suspensa Tipo, selecione Pagina;
¢) Na lista suspensa Posicéo, selecione Antes;
d) Selecion,e_Com,e_stiIo de pagina e escolha na lista suspensa o estilo de pagina
para a proxima péagina;

e) Selecione Numero da pagina para tornar o campo ativo. Escolha o nimero da
pagina desejado e cligue em OK.

Quebras
Inserir
Tipo: | Pagina ~
Posicao: | Antes ~
Com estilo de pagina: | Estilo de pagina Padrac~

Namero da pagina: | B =

Figura 104: a se¢do Quebras da aba Fluxo
de texto da caixa de dialogo Paragrafo

Numerar a primeira pagina diferente de 1

As vezes, queremos iniciar um documento com um nudmero de pagina maior que 1. As
instrucdes sdo semelhantes a Etapa 3 da secéo anterior.

1) Insira um numero de péagina no cabecalho ou rodapé (indo em Inserir > Nimero da
pagina ou use 0 menu suspenso de Cabecalho e ou 0 de Rodapé e selecione Inserir o
numero da pagina);

2) Cligue no primeiro paragrafo na area de texto. V4 em Formatar > Paragrafo (ou clique
com o boté&o direito e selecione Paragrafo > Paragrafo no menu de contexto);

3) Na aba Fluxo de Texto da caixa de didlogo Paragrafo, na secdo Quebras (Figura 104),
selecione Inserir e selecione Pagina na lista suspensa Modelo. Selecione Com estilo de
pagina e o estilo de p4gina que esta usando para a primeira pagina do documento;

4) Selecione Numero de pagina para tornar o campo ativo. Digite o nUmero da pagina com
a qual deseja comecar. Clique em OK.

| }? Nota

Se definir um nimero de pagina inicial par, terminard com uma pagina em branco
antes da primeira pagina. O LibreOffice adere a convencdo de que os numeros
impares das paginas aparecem nas paginas a direita e 0s numeros pares nas
paginas a esquerda. No entanto, pode-se suprimir essa pagina em branco ao
imprimir 0 arquivo ou exportad-lo como PDF. Consulte o Capitulo 7 - “Imprimir,

Exportar, Enviar por e-mail e Assinar” para obter mais informacoes.
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Combinar o texto do cabecalho e 0 numero da pagina

Podem ser aplicadas variacdes interessantes sem ter mais conhecimento dos estilos de pagina.
Aqui estdo algumas sugestoes:

* Alinhe o cabecalho a direita para que o niumero da pagina apareca no canto superior
direito;

 Digite a palavra Pagina, dé um espaco e insira 0 campo NUmero da pagina para que o
cabecalho leia Pagina 1, Pagina 2 e assim por diante. Veja “Numeragcdo de paginas
simples”, acima;

* Adicione o titulo do documento para que o cabecalho inclua, por exemplo “Poemas
favoritos de Peter Pan” (alinhado a esquerda), dé um espaco e use a “barra vertical” (]), dé
um espaco para separar e digite “Pagina X”, onde X é o numero da péagina;

* No Writer ha um campo de contagem de péaginas (Inserir > Campo > Total de paginas;
ou no menu suspenso do marcador de cabecalho ou rodapé Inserir nimero de paginas).
Usado com o campo Numero da pagina, tera um cabecalho que 1&, por exemplo, Pagina
2 de 12. Veja o exemplo na Figura 105.

Dica

Im

Podemos usar tabela para dividir o cabecalho para que o titulo fique a direita e
pagina X de XX figue a esquerda, veja o Capitulo 6 - “Formatar Paginas —
Avancgado”.

Poemas laworitce de Peter Pan [Papina 1de 5

Um beo conto defadas
Estava caminhando pelo estdeivo precoupads & muito aszustado, quands nesta caminhada
enconted um martelo velho & jd muito endenujado, joeado em wm canto.

Figura 105: variagbes no método simples de numeracédo de paginas

Numerar paginas por capitulo

Os documentos técnicos geralmente incluem o nimero do capitulo com o nimero da pagina no
cabecalho ou rodapé. Por exemplo, 1-1, 1-2, 1-3, ...; 2 1 2 2 2 3. Para configurar este tipo de
numeracao de pagina no Writer, € necessario fazer trés coisas:

1) Certifique-se de que os titulos dos capitulos sejam todos identificados pelo mesmo estilo
de paragrafo, por exemplo, o estilo Titulo 1;

2) Va4 em Ferramentas > Numeracdo de capitulos para informar ao Writer qual estilo de
paragrafo estd usando para o Nivel 1 e especifique “1,2,3” na caixa Numero.
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B »

Numeracdo = Posigdo

Nivel Numeragao
_ Numero:
2
3 Iniciar em:
4 : :
c Estilo de paragrafo:
6 Estilo de caractere:
7
8
9 Separador
9 Antes:
1-100 —
Depois:

Numeracao de capitulos

1 4
Titulo 1 ~

Nenhum v

Visualizar
1 Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5
Titulo 6
Titulo 7
Titulo 8
Titulo 9
Titulo 10

Figura 106: especificar o estilo do paragrafo e a numeragéao dos titulos

dos capitulos.

3) Insira 0 niumero do capitulo no documento:

a) Cologue o cursor no cabecalho ou rodapé antes do numero da pagina que se
inseriu anteriormente e escolha Inserir > Campo > Outros campos na barra de

Menus;

b) Na caixa de didlogo Campos (Figura 107), na aba Documento, selecione Capitulo
na lista Tipo, Numero do capitulo na lista Formato, e 1 na caixa Nivel. Clique

Inserir;

¢) Digite um hifen ou outra pontuacdo entre o nimero do capitulo e o nimero da

pagina.

B

Campos

Documento Referéncias cruzadas Fungdes Informagdes do documento Variaveis Banco de dados

Tipo

Assinatura de paragrafo
Autor

Data

Hora

Modelos

Nome do arquivo
Pagina

Remetente

Total de paginas

Ajuda

Selecionar

VPN

Formato

Nome do capitulo
Numero do capitulo sem separador
Numero e nome do capitulo

Nivel

Figura 107: inserir um campo de Numero de capitulo

Inserir Fechar
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Definir uma primeira pagina diferente para um documento

Muitos documentos, como cartas e memorandos, tém uma primeira pagina diferente das outras
paginas do documento. Por exemplo, a primeira pagina de um papel timbrado normalmente tem
um cabecalho diferente, conforme mostrado na Figura 108 ou a primeira pagina de um relatorio
pode ndo ter cabecalho ou rodapé, enquanto as outras paginas tém.

Isso pode ser feito de varias maneiras.

e Use o estilo de pagina Padrédo (ou qualquer outro) para o seu documento. Desmargue o
Mesmo conteudo na primeira pagina na aba Cabecalho e na aba Rodapé na caixa de
dialogo Estilo de pagina e, em seguida, adicione diferentes cabecalhos/rodapés a primeira
pagina e as outras paginas do documento. Veja “Usar um estilo de pagina”, abaixo.

* Use estilos de pagina diferentes para a primeira pagina e para as paginas seguintes.
Defina o atributo Préxima pégina para a primeira pagina para que a proxima pagina se
torne automaticamente o estilo das paginas seguintes. Veja “Usar diferentes estilos de
pagina”, abaixo.

¢ Adicione uma pagina de titulo no inicio do documento. Veja “Adicionar paginas de
rosto”.abaixo.

[ LibreOffice [ HbreOffice

The Document Faundation

ul magna. DulsTells M, AIPISCIng In diETUM In, Ven ula quis
o gravida vel

Recipient
Address
City, State

perdiet tur pis. Sea
am lea vestibulum
VONTpAL PrOIN ACCUMSAN 5EM qUIs VI SAgI S CONQUE. PIOIN VILAE PorttNor 160,

Page 1at2 Page 2012

Figura 108: Papel timbrado com cabecalhos diferentes para a primeira e
as paginas seguintes.

Usar um estilo de pagina
Este exemplo usa o estilo de pagina Padrao.

1) Clique com o botao direito em qualquer lugar da pagina e selecione Estilo da pagina no
menu de contexto ou no Marcador de Cabecalho e ou o de Rodapé, selecione Formatar
cabecalho para a abrir a caixa de diadlogo Estilo de pagina. Na aba relevante (cabecalho
ou rodapé) da caixa de didlogo Estilo de pagina, selecione Ativar cabecalhol/Ativar
rodapé e desmarque Mesmo contetido na primeira pagina (Veja a Figura 109).
Opcionalmente, selecione Mesmo conteuido nas paginas esquerdas e direitas;
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B ~ Estilo de pagina: Estilo de pagina Padrio
Organizador Pagina Area  Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé
Rodapé

W] Ativar rodapé
[] Mesmo contetdo nas paginas esquerdas e direitas

B Mesmo contetido na primeira pagina
Figura 109: configurar Rodapé para ter conteudo diferente em péaginas diferentes

2) Insira um cabecalho ou rodapé em qualquer pagina usando o estilo de pagina Padréo.
Veja “Criar cabecalhos e rodapés”, acima.

3) Adicione conteudo diferente de cabecalho e rodapé & primeira pagina e as outras
paginas do documento. Por exemplo, deixe o cabecalho/rodapé em branco na primeira

pagina.

Usar diferentes estilos de pagina

Como exemplo, podemos usar os estilos de pagina Primeira pagina e Estilo de pagina Padrao
gue vém com o LibreOffice. A Figura 110 mostra 0 que queremos que aconteca: a primeira
pagina deve ser seguida pela pagina padrdo e todas as paginas seguintes devem estar no estilo

de péagina padréo.

Primeira > ESF"(.) de
pagina

pagina 1! padrao

Figura 110: fluxo de estilos de pagina

Para fazer isso, abra a caixa de diadlogo Estilo de pagina para o estilo da primeira pagina, va na
aba Organizador e selecione Estilo Padrao na lista Proximo Estilo (veja a Figura 111).

?VA@

Colunas Nota de rodapé

B » Estilo de pagina: Primeira pagina
Organizador Pagina Area  Transparéncia Cabegalho Rodapé Bordas

Estilo

Nome:

Figura 111: definir o préximo estilo para um estilo de pagina
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Adicionar paginas de rosto

O Writer oferece uma maneira rapida e conveniente de adicionar uma ou mais paginas de rosto
a um documento e, opcionalmente, reiniciar 0 nimero da pagina em 1 para o corpo do
documento.

Para comecar, vA em Formatar > Pagina de rosto na barra de Menus para exibir a caixa de
dialogo Pagina de rosto.

Na caixa de dialogo Péagina de rosto (Figura 112), é possivel fazer as seguintes escolhas:
¢ Converta as paginas existentes em paginas de titulo ou insira novas paginas de titulo;
¢ Quantas paginas converter ou inserir;
* Onde essas paginas estéo localizadas;
» Se e onde reiniciar a numeragao de paginas e com qual nimero comegar,
¢ Qual estilo de pagina usar para a pagina de titulo.

Usando essa técnica, € possivel inserir varias “paginas de rosto” em diferentes pontos do
documento, por exemplo, para adicionar paginas decorativas entre capitulos, bem como titulo,
copyright e outras paginas no inicio de um livro.

B » Péginas de rosto ? v

Criar paginas de rosto
Converter paginas existentes em pdginas de rosto
(O Inserir novas paginas de rosto
Total de paginas de rosto: 1 z
Colocar as paginas de rosto: No inicio do documento
() Pagina
Numeracao das paginas
[[] Reiniciar a numeragao de pagina apés as paginas de rosto
Numero da pagina:
[] Definir o numero da pagina para a primeira pagina de rosto
Numero da pagina:
Editar propriedades da pagina

Estilo: | Primeira pagina ~ Editar..

Ajuda OK Cancelar

Figura 112: adicionar paginas de rosto a um
documento

Formatar nota de rodapé e nota de fim

As notas de rodapé aparecem na parte inferior da pagina em que séo referenciadas. As notas
finais sdo coletadas no final de um documento.

Para trabalhar de forma eficaz com notas de rodapé e notas finais, é necessario:

* Insira notas de rodapé e defina seu formato, se o padrdo ndo atender as suas
necessidades (consulte o Capitulo 3 - “Trabalhar com Texto — Avangado”).
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 Defina a localizacdo das notas de rodapé na pagina e a cor e os estilos de linha das linhas
separadoras, se 0s padrées nao atenderem as suas necessidades.

Definir a localizacdo da nota de rodapé e a linha separadora

A localizacdo das notas de rodapé na pagina e a cor e o estilo da linha que separa as notas de
rodapé do texto sdo definidos na caixa de didlogo Estilo da pagina. Se estiver usando Varios
estilos de pagina e puder ter notas de rodapé em qualquer um deles, sera necessario definir a
localizacdo da nota de rodapé e a linha separadora em cada um dos estilos de pagina.

Va em Formatar > Estilo da pagina na barra de Menus ou cligue com o bot&o direito em uma
pagina e selecione Estilo da pagina no menu de contexto para exibir a caixa de dialogo Estilo de
pagina. Va na aba Nota de rodapé (Figura 113) e faca suas sele¢@es e cliqgue em OK para salvar
as alteracoes.

Mantendo a configuragdo padrdo Nao exceder a area da pagina, a area das notas de rodapé é
calculada automaticamente com base no numero de notas de rodapé. Se preferir controlar
manualmente o espaco maximo que as notas de rodapé podem ocupar, selecione Altura
maxima da nota de rodapé e insira o valor na unidade de medida preferida. Uma nota de
rodapé mais alta que a altura maxima passara para a préxima pagina. Use a segunda sec¢éo da
pagina para personalizar o separador entre as notas de rodapé e a area de texto principal.

‘ 2 Estilo de pagina: Estilo de pagina Padrado T voA @

Organizador Pagina Area  Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota derodapé

Area da nota de rodapé

») Nao exceder a area da pagina

_) Altura maxima da nota de rodapé

Espago até o texto 0,10 cm

o

Linha separadora

Posicao Esquerda 7
Estilo ———— v
Espessura 0,50 pt L
Cor B ricto -
Comprimento 25% g

Espacamento até a notade rodapé | 0,10cm

)

Figura 113: definir a localizacdo da nota de rodapé e a linha separadora

Formatar nota de rodapé e nota de fim | 147






Community

) LibreOffice §. &3

Guia do Writer 7.1

Capitulo 6
Formatar paginas: avancado

Usando colunas, quadros, tabelas e secbes



Introducao

O Writer oferece varias maneiras de controlar os leiautes de pagina. O Capitulo 5 - “Formatar
Paginas — Basico”, descreve 0 uso de estilos de pagina e algumas fungbes associadas. Este
capitulo cobre o uso de:

Colunas;

Quadros;

Tabelas;

Secoes;

Alterar a orientacdo da pagina em um documento;

Bordas e Planos de fundo.

| ﬁ Nota

(1]

Todas as paginas em um documento do Writer sdo baseadas em estilos de
pagina. Os outros métodos de leiaute descritos neste capitulo se baseiam no estilo
de pagina subjacente.

Dica

O leiaute da pagina € geralmente mais facil ao selecionar as opgbes para exibir
texto, objeto, tabela e limites de secdo em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice >
Cores da interface e as opcbes para extremidades de paragrafo, tabulactes,
quebras e outros itens em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer >
Recursos de formatacao.

Escolha de um método de leiaute

O melhor método de leiaute depende da aparéncia do documento final, que tipo de informacao
estara no documento e se o documento sera publicado em um formato fixo (impressédo, PDF) ou
em um formato variavel (HTML, EPUB) ou mais de um formato. Seguem alguns exemplos. As
técnicas mencionadas séo todas descritas neste capitulo.

* Para um livro semelhante a este guia do usuario com uma coluna de texto, algumas

figuras sem texto ao lado e algumas outras figuras com texto descritivo, use estilos de
pagina para o leiaute basico e use quadros para colocar as figuras acima do texto
descritivo, quando necessario.

Use secdes (com duas ou mais colunas) para um indice ou outro documento com duas
colunas de texto onde o texto continua da coluna da esquerda para a coluna da direita e
entdo para a préxima pagina, tudo em sequéncia. Se o titulo do documento (na primeira
pagina) for a largura da pagina inteira, coloque-o em uma seg¢éo de coluna Unica.

Para um boletim informativo com um leiaute complexo, duas ou trés colunas na pagina e
alguns artigos que continuam de uma péagina para algum lugar, varias paginas depois, use
estilos de péagina para o leiaute basico e, em seguida, coloque os artigos em quadros
vinculados. Se necessario, ancore os graficos em posigdes fixas na pagina.
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Dica

Para que um documento seja publicado em HTML, EPUB ou outro formato nao fixo,
use técnicas minimas de leiaute. Alguns métodos (colunas, quadros, tabelas largas)
geralmente ndo sdo exportadas corretamente para esses formatos.

Usar colunas para definir o leiaute da pagina

E uma boa ideia definir seu estilo basico de pagina (como Estilo de pégina padrédo) com o leiaute
mais comum para ser usado em seu documento, coluna Unica ou coluna multipla. Pode-se entéo
definir estilos de pagina extras para paginas com diferentes nimeros de colunas.

| ﬁ Nota

Se deseja combinar diferentes nimeros de colunas em uma Unica pagina, deve-se
usar secdes, conforme descrito em “Usar se¢fes para leiaute de pagina”, abaixo.

Para definir o nimero de colunas para um estilo de pagina:

4) Va4 em Formatar > Estilo da pagina na barra de Menus ou clique com o botao direito na
pagina e selecione Estilo da Pagina no menu de contexto ou clique no botdo Mais
opcdes na secdo Formatar do painel Pagina na barra Lateral, para abrir a caixa de
dialogo Estilo de pagina. Selecione a aba Colunas (veja a Figura 114);

5) Na secdo Configuracbes, escolha o numero de colunas e especifique qualquer
espacamento entre eles e se deseja que uma linha separadora vertical apareca entre as
colunas. Pode usar um dos leiautes de coluna predefinidos do Writer ou pode criar um
leiaute de coluna personalizado. A visualizacdo a direita mostra como ficara o leiaute da
coluna;

6) Clique OK para salvar as alteracdes.

B » Estilo de pdgina: Primeira pagina 7T VoA @

Organizador Padgina Area  Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé

Configuracgoes

<»

Colunas: Fi

Largura e espagamento
[ Largura automatica

Coluna: 1

2

Largura: 775em . 775am O

{>

Espacamento:

Linha separadora

Estilo: ———— v

Largura: 0,25 pt 4
Cor: B Freto -
Altura: 100% 4

Figura 114: definir o numero de colunas em uma pagina
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Formatar a largura e o espacamento da coluna

Selecione Largura automatica na secéo Largura e espacamento para criar colunas de largura
igual ou predefinida. Para personalizar a largura e o espacamento das colunas:
1) Na secao Largura e Espacamento, desmarque a op¢do Largura automatica;
2) Nas caixas Largura, insira uma largura para cada coluna;
3) Nas caixas Espacamento, insira a quantidade de espaco que se deseja entre cada par
de colunas.
4) Se especificar mais de trés colunas, use o0s botdes de seta em Coluna na secao Largura
e espacamento para rolar entre as colunas.

Formatar linhas separadoras

Normalmente, o espaco em branco € tudo o que € necessario entre as colunas, mas se preferir
linhas separadoras:
1) Na lista suspensa Estilo, selecione o estilo de linha entre os trés estilos disponiveis;

2) Na caixa Largura, selecione a largura da linha a ser usada, configuravel de 0,25pt a
9,0pt. (1 ponto = 1/12 pica = 1/72 polegada = 127/360 mm = 0,3527 mm.);

3) Na caixa Altura, selecione a altura da linha necessaria, como uma porcentagem da altura
da coluna. Pode-se escolher entre os valores fornecidos ou digitar as medidas;

4) Se inseriu uma altura inferior a 100%, use a lista suspensa Posi¢do para selecionar um
alinhamento vertical para as linhas separadoras. As opcdes de posicionamento vertical
sdo Em cima, Centralizado ou Embaixo;

5) Selecione a cor da linha na lista suspensa Cor.

Distribuir o texto em colunas

Conforme se adiciona texto a uma coluna, o texto flui de uma coluna para a proxima. A ultima
coluna pode ser mais curta do que as outras.

Para distribuir o texto uniformemente, de modo que todas as colunas tenham aproximadamente
a mesma altura, use uma se¢do com varias colunas; Veja “Formatar uma se¢do em colunas”,

abaixo.

Dica

(m

Va em Exibir > Marcas de formatacao (ou pressione Ctrl+F10) para exibir marcas
de formatacdo (). Frequentemente, o comportamento inesperado das colunas é
devido a paragrafos extras que normalmente séo invisiveis, mas estdo ocupando

espaco.

Usar quadros para leiaute de pagina

Os quadros podem ser muito Uteis ao produzir boletins informativos ou outros documentos com
leiaute intenso. Os quadros podem conter texto, tabelas, varias colunas, imagens e outros

objetos. Use quadros para:

» Posicionar algo em um determinado lugar em uma pagina, por exemplo, um logotipo ou
uma caixa de notas “parar de imprimir” em um canto de uma pagina;

152 | Guia do Writer



* Permitir que o texto de uma péagina continue em outra pagina, em algum lugar mais
distante do que a proxima, vinculando o conteddo de um quadro a outro para que o
contelido flua entre eles conforme se edita o texto;

* Envolver o texto em torno de um objeto, como uma fotografia.

Como o LibreOffice ndo permite que se defina estilos de pagina com quadros recorrentes (a
menos que ancorados em um cabecalho ou rodapé), considere fazer alguns esbocos rapidos
dos leiautes de pagina basicos de que precisa, indicando as posicdes aproximadas de diferentes
guadros e seus propoésitos. Mantenha o nimero de leiautes de pagina diferentes o mais baixo
possivel para evitar o caos em seu design.

Preste atencdo especial ao posicionamento dos quadros. Uma maneira visualmente eficaz de
posicionar um quadro é alinhar sua margem esquerda com a do paragrafo acima. Para fazer
iss0, insira a moldura em um paragrafo em branco do mesmo estilo do paragrafo acima. Va em
Inserir > Quadro > Quadro; na secdo Posicdo da aba Tipo da caixa de dialogo Quadro (Figura
115), selecione Da esquerda na caixa de selecdo Horizontal para posicionar o quadro
exatamente onde se deseja.

Além disso, pense no tipo de quebra automatica e no espagamento entre o quadro e o texto. Em
vez de colocar uma moldura perto do texto, use a aba Disposicdo do texto para colocar algum
espaco em branco entre eles.

Pode-se formatar quadros individualmente ou definir e aplicar estilos de quadro; consulte o
Capitulo 9 — “Trabalhar com estilos”.

Criar um quadro

Pode-se criar um quadro de varias maneiras:

¢ V4 em Inserir > Quadro > Quadro para criar um quadro vazio. A caixa de didlogo Quadro
(Figura 115) abre. Pode-se definir as caracteristicas do quadro nesta fase ou clicar OK e
volte mais tarde para personaliza-lo.

* Selecione o texto e va em Inserir > Quadro > Quadro para abrir a caixa de dialogo
Quadro. Personalize o quadro (por exemplo, para adicionar espago entre a moldura e o
texto) e clique OK. O texto selecionado é removido do fluxo de texto normal e inserido no
quadro.
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B » Quadro ? v~

Tipo Opgdes Disposicdo do texto Hiperlink Bordas Area  Transparéncia Colunas Macro

Tamanho Ancorar
Largura 3,68 cm 4 Na pagina
») No paragrafo
[_] Relativo a
No caractere
L] Autodimensionar ) Como caractere
Altura (minima) 2,42 cm =
[] Relativo a

m| Autodimensionar
__| Manter proporc¢ao
Posicao
Horizontal Daesquerds~| por 6,13cm { para | Areade paragrafo ~
[] Espelhar nas paginas pares
Vertical De cima ~| por 053cm  para Margem 2

[C] Manter texto dentro dos limites

Figura 115: caixa de didlogo Quadro

* Va em Inserir> Quadro > Quadro interativo para desenhar rapidamente um quadro
vazio. O cursor do mouse muda de forma. Cliqgue e arraste 0 mouse para desenhar um
guadro vazio. Para personalizar o quadro, selecione-o e dé um duplo clique, ou clique com
0 botédo direito e selecione Propriedades no menu de contexto para abrir a caixa de
dialogo Quadro.

¢ Insira uma férmula ou objeto OLE indo em Inserir > Objeto > [tipo de objeto]. O item é
inserido e aparece em um quadro. Para personalizar o quadro, selecione-o e dé um duplo
clique, ou cligue com o botéo direito e selecione Propriedades no menu de contexto para
abrir a caixa de dialogo Quadro.

Para adicionar conteudo a um quadro, primeiro desmarque o quadro clicando em um espaco
vazio em algum outro lugar da pagina. Em seguida, clique dentro do quadro para posicionar o
cursor do texto ali. Agora adicione conteddo como faria na pagina principal. Quando terminar,
desmarque o quadro.

| 7 Nota

O item do menu Inserir > Quadro > Quadro flutuante é para uso com documentos
HTML.

Barra de ferramentas Quadro

Quando se cria ou seleciona um quadro, a barra de ferramentas Quadro (Figura 116) é exibida.
Por padréo, ela substitui a barra de ferramentas Formatag&o. Vocé também pode exibi-la usando
Exibir > Barras de ferramentas > Quadro.
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- IEESEE B @ - H-=-0-=-
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
1 | Ancora 6 | Depois 11 Voltar um 16 | Estilo da borda
2 | Nenhum 7 | Através 12 Enviar para tras 17 Cor da borda
3  Paralelo 8  Alinhas objetos 13 Para o primeiro plano 18 | Cor do plano de fundo
4 | Ideal 9 | Trazer paraa frente 14 Para o plano de fundo 19 | Vincular quadros
5 | Antes 10 | Avangar um 15 Bordas 20 Desvincular quadros

Figura 116: icones na barra de ferramentas Quadro

Mover, redimensionar e alterar atributos de quadro

Quando um objeto é adicionado ao Writer, ele é automaticamente incluido em um quadro de um
tipo predeterminado. O quadro define como o objeto é colocado na pagina e também como ele
interage com outros elementos do documento. O quadro pode ser editado modificando o estilo
gue ele usa ou formatando-o manualmente ao adiciona-lo ao documento. Os estilos de moldura
sao discutidos no Capitulo 9 — “Trabalhar com estilos”.

Para alterar o tamanho ou localizacdo de um quadro, primeiro selecione o quadro e, em seguida,
use o mouse ou a caixa de dialogo Quadro (Figura 115). Usar o0 mouse € mais rapido, mas
menaos preciso.

Dica

Use 0 mouse para o leiaute bruto e a caixa de dialogo para o ajuste fino.

Redimensione 0 quadro manualmente destas maneiras:
* Cligue nos quadrados verdes (alcas de tamanho) e arraste até o tamanho apropriado;

* Adicione conteudo a ele (o quadro sera redimensionado automaticamente se, por
exemplo, adicionar uma imagem grande a ele);

* Volte para a caixa de dialogo Quadro e defina o tamanho e outras caracteristicas.

Para alterar a localizacdo do quadro usando o mouse, arraste e solte uma das bordas ou
coloque o cursor em qualquer lugar dentro do quadro. O cursor muda para uma seta de quatro
pontas quando posicionado corretamente para um movimento de arrastar e soltar.

Para alterar o tamanho do quadro, arraste uma das al¢as de dimensionamento. Arraste uma alga
em um dos lados para ampliar ou reduzir o quadro de texto em apenas uma dimensao; arraste
uma al¢a de canto para aumenta-la ou reduzi-la em ambas as dimensdes.

Essas acles de redimensionamento distorcem as propor¢des do quadro. Segurando a tecla
Shift enquanto arrasta uma das algas, o quadro mantém as mesmas propor¢oes.

Para abrir a caixa de didlogo Quadro, selecione-o e dé um duplo clique, ou cligue com o botao
direito e selecione Propriedades no menu de contexto.

Para adicionar ou remover a borda de um quadro, cliqgue no botdo relevante na barra de
ferramentas Quadro (Figura 116) para exibir algumas opg¢fes; ou abra a caixa de dialogo
Quadro, na aba Bordas (Figura 117), Em Disposi¢&o de linhas, selecione a primeira predefinicdo
(Sem bordas); ou atribuir um estilo sem borda ao quadro; consulte o Capitulo 9 — “Trabalhar
com Estilos”, para obter informacdes sobre estilos de quadro.
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| ﬁ Nota

N&o confunda o contorno de um quadro com 0s contornos do texto que se tornam
visiveis com o menu Exibir (selecionando Exibir > Limites do texto).

B » Quadro ?2 v A0
Tipo Opgoes Disposicdo do texto Hiperlink Bordas Area  Transparéncia Colunas Macro
Disposigao de linhas Distancia ao contetido
Defini¢bes padrao: | | O I Il | = | I Aesquerda: |0,15cm O
Definido pelo usuario: A direita: 015¢cm 2
Em cima: 015ecm O
Embaixo: 0,15cm o
M| Sincronizar
Linha Estilo de sombra
Estilo: — v |  Posicao: || O ” = ’ o | o | 0
Cor: I Preto v
Largura: 0,05pt T

Figura 117: remover a borda de um quadro

Estruturas de ancoragem

Para ancorar um quadro, clique nele com o botdo direito e selecione Ancora no menu de
contexto ou clique no icone Ancora na barra de ferramentas Quadro e selecione o tipo de
ancora, ou abra a caixa de dialogo Quadro e va na aba Tipo.

Na pagina (disponivel apenas na caixa de didlogo Quadro, ndo na barra de ferramentas
ou ho menu de contexto)
O quadro mantém a mesma posi¢cdo em relacdo as margens da pagina. Ele ndo se move
conforme se adiciona ou exclui texto. Este método é Gtil quando o quadro néo precisa ser
visualmente associado a uma parte especifica do texto. Geralmente € usado ao produzir
boletins informativos ou outros documentos que exigem muito leiaute, ou para centralizar o
texto verticalmente em uma pagina.

No Paragrafo
O quadro € associado a um paragrafo e se move com o paragrafo. Pode ser colocado na
margem ou em outro local. Também é usado para centralizar o texto em uma pagina em
documentos que serdo usados em um documento mestre (0s quadros ancorados nas
paginas desaparecerdo do documento mestre).

No caractere
O quadro esta associado a um caractere, mas nao esta na sequéncia de texto. Ele se
move com o paragrafo, mas pode ser colocado na margem ou em outro local. Este método
€ semelhante a ancorar no paragrafo.

Como caractere
O quadro é colocado no documento como qualquer outro caractere e, portanto, afeta a
altura da linha do texto e a quebra de linha. O quadro se move com o texto conforme o
texto é adicionado ou excluido. Este método € util para adicionar um pequeno icone em
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sequéncia em uma frase. E também o melhor método para ancorar uma imagem a um
paragrafo vazio, de forma que ela ndo se mova pela pagina de maneiras inesperadas.

Vincular quadros

Pode vincular quadros uns aos outros, mesmo quando eles estdo em péaginas diferentes de um
documento. O conteudo fluird automaticamente de um para o outro. Essa técnica é muito Util ao
projetar boletins informativos, onde os artigos podem precisar ser continuados em uma pagina
diferente.

| ﬁ Nota

O texto s6 pode fluir para um quadro a partir de um outro quadro. Um quadro
vinculado ndo permite vinculacdo a dois quadros, somente um.

Para vincular um quadro a outro:

1) Selecione o quadro a partir do qual sera vinculado.
2) Clique no icone Vincular quadros na barra de ferramentas Quadro.
3) Clique no proximo quadro da série (que deve estar vazio).

Quando um quadro vinculado é selecionado, todos os vinculos existentes sdo indicados por uma
linha de conexdo ténue, como mostra a Figura 118. Os quadros podem ser desvinculados
selecionando o icone Desvincular quadros na barra de ferramentas Quadro.

Figura 118: quadros vinculados

A altura de um quadro que esta sendo vinculado é fixa; pode-se alterar essa altura manualmente
ou usando a caixa de dialogo Quadro, mas ela ndo se ajusta automaticamente ao tamanho do
conteudo (ou seja, o atributo Autodimensionar esta desabilitado). Apenas o ultimo quadro de
uma corrente pode adaptar sua altura ao contetdo.

A aba Opc¢obes da caixa de dialogo Quadro (Figura 119) mostra o nome do quadro selecionado e
de todos os quadros aos quais ele esta vinculado. Pode alterar essas informagdes aqui. Nesta
aba, também é possivel selecionar opc¢des para proteger o conteldo, a posicdo e o tamanho do
quadro.

As abas Disposicdo do texto, Bordas, Area, Transparéncia, Colunas, e Macro da caixa de
didlogo Quadro séo iguais as do estilo de quadro. Consulte o Capitulo 9 — “Trabalhar com
estilos”, para mais detalhes.
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B~ Quadro 2 v~ 0

Tipo Opgbes Disposicdo do texto Hiperlink Bordas Area  Transparéncia Colunas Macro

Nomes

Nome:
Descricao:

Vinculo anterior: | <nenhum= w
Préximo vinculo: | <nenhum> ~

Proteger Alinhamento do contetdo

[} Conteudo Alinhamento vertical Emcima
_| Posicao
] Tamanho
Propriedades
] Editavel em documento somente leitura
m Imprimir

Direcao do texto: | Utilizar defini¢des do objeto superior v

Figura 119: aba Opc¢bes da caixa de dialogo Quadro

Usar tabelas para leiaute de pagina

As tabelas do Writer podem servir a varios propésitos, como armazenar dados como visto em
um documento de planilha, alinhar o material e criar leiautes de pagina mais complexos. Para
obter informacbes sobre o uso de tabelas de dados, consulte o Capitulo 13 — “Tabelas de
dados”.

Este topico descreve como obter alguns leiautes comuns usando tabelas.

Posicionar informacdes em cabecalhos ou rodapés

Em vez de usar tabulagbes ou quadros, use uma tabela em um cabecalho ou rodapé para
posicionar diferentes elementos, como numero da péagina, titulo do documento, autor e assim
por diante. Esses elementos sao frequentemente inseridos usando campos, conforme descrito
no Capitulo 17 — “Campos”.

Criar cabecalhos laterais usando tabelas

Cabecalhos laterais e notas marginais sdo comumente usados em documentos como curriculos
e guias de usuario de computador. O corpo principal do texto € deslocado para deixar um
espaco em branco (geralmente no lado esquerdo) no qual os cabegalhos ou notas séo
colocados. O primeiro paragrafo € alinhado ao lado do cabecgalho, como na Figura 120.
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Exemplo de Em alguns casos, desejamos colocar apenas um ou dois paragrafos na
cabecalho propria tabela e o resto do texto e graficos em paragrafos comuns
fateral (formatados para se alinhar com os paragrafos da tabela) para que o textc e
os graficos fluam mais facilmente de uma pagina para outra quando se

adiciona ou apaga material.

Em outros casos, pode-se colocar cada paragrafo em uma linha separada
da tabela e permitir que a tabela quebre entre as paginas.

Figura 120: exemplo de um cabecalho lateral

| }? Nota

Cabecalhos laterais também podem ser criados colocando texto em um quadro
usando estilo de quadro Notas a margem, conforme descrito no Capitulo 9 —
“Trabalhar com Estilos”.

Exemplo
Para criar uma tabela para usar com uma lateral:

B Inserir tabela ?v~0

Geral

Nome: h’abela1

<>
<>

Colunas: | 2 Linhas: | 2

Opcoes
] Titulo
(m)

[] Nao dividir tabela entre paginas

Estilos

Estilo de tabela Padrio Jan  Fev  Mar Soma

Académico Norte 6 7 8 21
Mundo azul Meio 1M1 12 13 36
Mundo verde
Mundo escarlate
Mundo da alvorada Soma 33 36 39 108
Elegante

Sul 16 17 18 51

Ajuda Inserir Cancelar

Figura 121: definir uma tabela sem borda de duas
colunas sem titulo

1) Coloque o cursor onde deseja que a tabela apareca e vA em Tabela > Inserir tabela
(Ctri+F12);

2) Na caixa de dialogo Inserir tabela (Figura 121), definir uma tabela de duas colunas e
uma linha sem Titulo. Na lista Estilos selecione Nenhum - a tabela néo tera borda. Clique
em Inserir;

3) Cligue com o botédo direito na tabela e selecione Propriedades da tabela no menu de
contexto. Na aba Colunas da caixa de dialogo Propriedades da tabela (Figura 122), defina
as larguras das colunas;
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4) Na aba Tabela da caixa de diadlogo Propriedades da tabela (Figura 123), na secao
Espacamento, insira os valores Acima e Abaixo iguais ao espagamento superior e inferior
gue definiu para paragrafos comuns de texto. Na secdo Propriedades, opcionalmente, dé
um nome a essa tabela. Clique OK para salvar suas configuragdes.

E ~ Propriedades da tabela ? v

Tabela Fluxo do texto Colunas Bordas Plano de fundo
Ol
[
Espaco restante: 0,00 cm
Largura da coluna
1 2

8,50 c [ 8,50 cm

<>

Figura 122: definir uma tabela de duas colunas para alinhar com o
deslocamento do texto em 3,3 cm

Dica

Para verificar o espagamento superior e inferior de um paragrafo: posicione o cursor

no paragrafo e abra o painel Propriedades na barra Lateral. Na secdo Paragrafo,
veja os valores em Espaco.

B » Propriedades da tabela ? v

Tabela Fluxo dotexto Colunas Bordas Plano de fundo

Propriedades Alinhamento

Nome Tabelal ® Automatico
O O Aesquerda
) Da esquerda
Espacamento ) Direita
() Centralizado
() Manual
Acima 000em I

Abaixo 0,00 cm

<>

Figura 123: definir o espaco acima e abaixo de uma tabela.

Desligue o reconhecimento de nimeros para que o Writer ndo tente formatar nUmeros se quiser
gue sejam texto simples. Para desligar o reconhecimento de niumero:

1) Coloque o cursor em uma tabela e selecione Tabela > Formato numérico na barra de
Menus;

2) Na caixa de didlogo Formatar nimero (Figura 124), certifique-se de que Categoria esta
configurado para Texto;

3) Clique em OK.

160 | Guia do Writer



E » Formatar nimero ? v

Categoria Formato Idioma
Data

Hora
Cientifico
Fracdo
Valor légico

Padrdo - Portugués (Brasil) v

O
O
Codigo do formato
@
Ajuda OK Cancelar

Figura 124: configurar o formato do nimero para Texto

Dica

(m

Se usar esse formato de tabela com frequéncia, salve como um estilo de tabela. Va

em Tabela > Estilos de Autoformatacdao. Consulte “Criar estilos de tabela” no
Capitulo 13 — “Tabelas de dados”.

Usar secdes para leiaute de pagina

Uma secao € um bloco de texto que possui atributos e formatacao especiais. Usa-se secdes
para:

Proteger o que escrever,

Esconder Texto;

Inserir dinamicamente o conteldo de outro documento;

Adicionar colunas, recuos de margem, uma cor de fundo ou um grafico de fundo a uma
parte do documento;

Personalizar as notas de rodapé e notas finais para uma parte do seu documento.

Criar secoes
Para criar uma secao:

1) Posicione o cursor no ponto do documento onde deseja inserir a nova secdo. Ou
selecione o texto que deseja colocar na nova secao;

2) Na barra de Menus, va em Inserir > Secao. A caixa de didlogo Inserir secéo (Figura 125)
abre;

3) Escolha as configuracdes para cada aba da caixa de didlogo conforme descrito abaixo.
Clique Inserir.
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A caixa de dialogo Inserir se¢do tem cinco abas:
* Use a aba Secéo para definir os atributos da sec¢éo.

Use a aba Colunas para formatar a se¢cao em colunas.

Use a aba Recuos para definir recuos nas margens direita e esquerda da secao.

Use a aba Plano de fundo para adicionar cor ou um grafico ao plano de fundo da secéo.

Use a aba Notas de rodapé/Notas de fim para personalizar as notas de rodapé e notas de
fim da secéo.

E » Inserir secio ? v

Secdo  Colunas Recuos Plano de fundo Notas de rodapé / Notas de fim

Nova segao Vinculo
I_‘;egéol ] Vincular
SEC_Copyright U
SEC_DISPLAYAREA
SEC_GUIDE

SEC_LOGO

SEC_TITLE Protecdo contra escrita

] Proteger
O
Ocultar

[[] Ocultar

Propriedades

] Editavel em documento somente leitura

Ajuda Redefinir Inserir Cancelar

Figura 125: usar a caixa de dialogo Inserir se¢cdo para criar se¢cdo

A qualquer momento antes de fechar a caixa de dialogo, é possivel redefinir uma pagina para
suas configuracbes padrdo utilizando as vérias secbes da aba Secdo, clicando no botédo
Redefinir. Se deseja desfazer as alteracfes na aba Secéo, deve-se fazé-lo manualmente.

Nomenclatura das secées

O Writer insere automaticamente um nome para a se¢do na caixa da lista Nova secdo. Para
alterar o nome, selecione-o e digite sobre ele. O nome é exibido na categoria Se¢fes da janela
do Navegador. A navegacgéao € mais facil se der nomes significativos as suas sec¢oes.

Secdo Vinculo

Insira o contetdo de outro documento na sec¢éo para fazer com que o Writer o atualize sempre
gue o outro documento for atualizado.

| 7 Nota

Se quiser inserir apenas uma parte do outro documento, certifique-se de que essa
parte exista como uma se¢édo no documento.
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Para vincular a secéo a outro documento, siga estas etapas:
1) Na secdo Vinculo da caixa de didlogo Inserir secdo (Figura 126), selecione a opgéo
Vincular;

2) Clique no botéao Procurar a direita do campo Nome do arquivo. A caixa de dialogo Inserir
é aberta;

3) Encontre e selecione o documento necessario e cligue no botdo Inserir. O nome do
documento selecionado aparece no campo Nome do arquivo;

4) Se deseja inserir apenas uma secdo do documento selecionado, selecione a secdo
desejada da lista suspensa Sec&o.

Vinculo
Vincular

(] DDE

Nome do arquivo | fjje-///home/oliva/D | Procurar...

Secdo SEC_TITLE v

Figura 126: secéo Vinculo

Vinculos podem ser atualizados automaticamente ou manualmente. Veja “Atualizar vinculos
abaixo.

Secdo Protecdo contra escrita

Para proteger a se¢do contra escrita de modo que seu contelddo ndo possa ser editado,
selecione Proteger na area Protecdo contra escrita (Figura 127).

}? Nota

A protecao contra escrita protege apenas o0 conteddo da secado, ndao seus atributos
ou formato.

Protecao contra escrita

Proteger

[] Com senha Senha...
Figura 127: se¢&o Prote¢&o contra escrita

Secéao Proteger com senha

I\ Cuidado

Tenha muito cuidado para lembrar ou armazenar a senha com seguranca, porque
ela ndo pode ser recuperada sem ferramentas avancadas.

Para evitar que outras pessoas editem o0s atributos ou formato da secdo, é possivel proteger
adicionalmente a se¢do com uma senha, da seguinte maneira:

1) Selecione Proteger e Com senha;
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2) Na caixa de dialogo Digite a senha, digite uma senha no campo Senha e novamente no
campo Confirmar;

3) Clique em OK.

Qualquer pessoa que tentar editar os atributos ou formato da secéo sera solicitada a inserir a
senha.

Ocultar secédo

Pode-se ocultar a se¢do para que ndo seja exibida na tela ou impressa. Também ¢é possivel
especificar condicbes para ocultar a secdo. Por exemplo, ocultar a secdo apenas de
determinados usuarios. Ocultar € muito Util para criar um Unico documento de origem contendo
cépias de alunos e professores de um documento, como um teste.

ﬁ Nota

Uma secdo ndo pode ser oculta se for o Unico conteddo da pagina ou se a sec¢éo
estiver em um cabecalho, rodapé, nota de rodapé, nota de fim, quadro ou célula de
tabela.

Para ocultar uma secéo, selecione a op¢do Ocultar na se¢éo Ocultar da caixa de dialogo.

Ocultar

Ocultar

Sob condicado

Figura 128: secéo Ocultar

Para ocultar a secdo apenas sob certas condi¢cfes, insira as condicbes desejadas no campo
Sob condicao. A sintaxe e os operadores usados para inserir as condigdes sd0 0s mesmos que
se usa para inserir as férmulas. Para sintaxe e uma lista de operadores, consulte a Ajuda em
Condigbes. Consulte também o Capitulo 17 — “Campos”.

Se a secdo estiver protegida contra escrita com uma senha, a senha deve ser inserida para
ocultar ou revelar o texto.

Formatar uma secao em colunas

Pode-se atribuir a algumas partes de uma pagina uma coluna e a outras partes da pagina duas
ou mais colunas. Por exemplo, pode-se ter um titulo de largura de pagina sobre uma noticia de
trés colunas.

Dica

Im

Nao é possivel selecionar texto em uma pagina formatada com varias colunas e
alterd-lo para uma Unica coluna usando este método. Em vez disso, € necessério
definir um estilo de pagina de coluna Unica e, a seguir, selecionar o texto que deseja
gue apareca em uma sec¢ao de duas colunas dessa pagina.

Use a aba Colunas da caixa de dialogo Inserir se¢do (Figura 129) para formatar a secdo em
colunas.
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B » Inserir segio

Secdo Colunas Recuos Planode fundo Notas de rodapé / Notas de fim

Configuragoes

<>

Colunas: 3

[®] Distribuir contetdo uniformemente em todas as colunas

Figura 129: escolher colunas uniformemente distribuidas

Conforme se adiciona texto a se¢do, o texto flui de uma coluna para a préxima. Pode-se
distribuir texto pelas colunas de duas maneiras, conforme mostra a Figura 130.

Distribuir uniformemente o contetido para todas as colunas
Quando esta opcdo € selecionada, o Writer ajusta o comprimento das colunas a
guantidade de texto, de forma que todas as colunas tenham aproximadamente 0 mesmo
comprimento. Conforme se adiciona ou exclui texto, as colunas sao reajustadas.

Quando esta op¢do ndo esta selecionada, o Writer preenche as colunas no estilo jornal:
uma coluna por vez, comeg¢ando com a primeira coluna. A ultima coluna pode ser mais
curta do que as outras.

L

1 | |
lgxemp!o de colunas dl‘s_trirbufdas um’formementelj Exempfo de colunas "serpenteando” ou "jornal"

4

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Phasellus ut velit nisl.
Aliquam nec pellentesque sapien, vel
malesuada lorem. Nulla pulvinar leo nisl,
nec imperdiet nulla pharetra eget. Integer
aliquet lorem ut diam egestas, id v ulputate
massa efficitur

Praesent risus augue, sagittis non

max imus ut, imperdiet ac ex. Orci varius
natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus
Quisque eu arcu massa, Ut eu quam
magna. Nam diam est, vestibulum at est
eget, solkcitudin lacinia tortor. Nunc
lacinia, justo et efficitur venenatis, nisl
ligula interdum lectus, vel Tistique ante
nisiut magna. Curabitur venenatis mi at
risus fringilla, id dictum mi luctus
Vestibulum a est ac augue vehicula
tempus finibus consequat magna.

Phaselus vel nisi at ipsum congue

molestie. Praesent fermentum id neque
quis fermentum. Pellentesque vel porta
velit, in varius nibh. Cras vel risus auctor,
pretium lacus non, convalis dolor.
Quisque consectetur, sapien egestas
suscipit auctor, quam magna te mpus ex,
Fusce non lacinia orci, nec blandit augue.
Etiam ut orare ante. Nulla eu eros
bibendum, accumsan lorem vitae, viverra
sem. Donec neque lacus, dapibus nec
fringilla sed, dapibus eu enim
Suspendisse pharetr a eget augue finbus
porttitor. Curabitur mollis purus in lorem
ruirum tincidunt. Praesent in metus ut
mauris porta ristique. Mauris veli leo,
vehicula vitae mollis vitae, pulvinar sed
veli. Morbi accums an sapien a libero
soliic tudin, sit amet aliquet tortor pubvinar.
Maecenas lorem rsus, cursus quis sem

vitae, ultrices auctor tellus.

5oL 4

1]

Lorem ipsum dolor sit amet, cons ectetur
adipiscing elit. Phas ellus ut velt nis|
Aliqguam nec pellentesque sapien, vel
malesuada lorem. Nulla pulvinar leo nisl
nec imperdiet nulla pharetra eget. Integer
aliguet lorem ut diam egestas, id vulputate
massa effic itur.

Praesent risus augue, sagittis non
maximus ut, imperdiet ac ex. Ormci varius
natoque penatibus et magnis dis
parturient montes , nascetur ridiculus mus.
Quis que eu arcu massa. Ut eu quam
magna. Nam diam est, vestibulum at est
eget, solicitudin lacinia tortor. Nunc
lacinia, justo et efficitur venenatis, nis|
ligula interdum lectus, vel tristique ante
nisi ut magna. Curabitur venenatis mi at
risus fringilla, id dictum mi luctus
Vestibulum a est ac augue vehicula
tempus finibus cors equat magna
Phasellus vel nisi at ips um congue
molestie. Praesent fermentum id negue
quis fermentum. Pellentesque vel porta
velit, in varius nibh. Cras vel risus auctor
pretium lacus non, convallis dolor.

Quis que consectetur, sapien egestas
suscipit auctor, quam magna tempus ex
Fusce non lacinia orci, nec blandit augue.

[Etiam ut ornare ante. Nulla eu eros

=1

bibendum, accumsan lorem vitae, viverra
sem. Donec neque lacus, dapibus nec
fringlla sed, dapibus eu enim.
Suspendisse pharetra eget augue finibus
porttitor. Curabitur mollis purus in lorem
rutrum tinc idunt. Praesent in metus ut
mauris porta tristigue. Mauris velt leo,
vehicula vitae mollis vitae, pulvinar sed
vefit Morbi accumsan sapien a libero
sollicitudin, sit amet aliquet tortor pulvinar.
Maecenas lorem risus, cursus quis sem
vilae, ulirices auctor telus. Nulla
bibendum lectus ting idunt, viverra ipsum
vitae, pos uere metus. Pellentesque eget
quam augue. Nunc venenatis odio et felis
tristique porttitor. Vestibulum ultrices vel
augue auctor vulputate quis blandit lacus
augue a feks. Nullam neque tortor,
tempus in tincidunt in, semper sed eros

L

Figura 130: (Esquerda) colunas uniformemente distribuidas; (Direita) colunas estilo jornal

Recuar as margens da secdo
Use a aba Recuos (Figural3l), para definir recuos nas margens direita e esquerda da secao.

Insira o recuo desejado da margem esquerda na caixa Antes da sec¢ao. Insira o recuo desejado
da margem direita na caixa Depois da secdo. A caixa de visualizacdo no lado direito da aba
mostra como a secao ficard com os recuos aplicados.
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B ~ Inserir secio ? v
Secdo Colunas Recuos Plano de fundo Notas de rodapé / Notas de fim

Recuo

Antes da secdo 260cm O

Depois da se¢io ‘ h,GO cm O

Figural31: Recuos de secbes

Mudar o plano de fundo da secao

Use a aba Plano de fundo para adicionar cor ou uma imagem ao plano de fundo da sec¢éo atual.
Esta aba é semelhante as abas Plano de fundo para paragrafos, quadros, tabelas e outros
objetos. Para obter mais informacdes, consulte “Definir bordas e planos de fundo”, abaixo e o

Guia do Draw.

Personalizar notas de rodapé e notas de fim em uma sec¢ao

Use a aba Notas de rodapé / Notas de fim da caixa de didlogo Inserir Secao (Figura 132) para
personalizar as notas de rodapé e notas de fim da secéo atual.

B ~ Inserir segio ?7 v

Secdo Colunas Recuos Plano de fundo Notas de rodapé / Notas de fim

Notas de rodapé
|®| Coletar no fim do texto
|m| Reiniciar numeragao
~

Iniciarem: |1 o

[®] Formatagdo personalizada

Antes: |Obs.| ‘ 125 oo v | Depois:
Notas de fim
[ Coletar no fim da secido
O
O

Figura 132: definir Notas de rodapé e Notas de fim para as se¢coes

Personalizar Notas de rodapé
Para numerar as notas de rodapé da secdo separadamente das outras notas de rodapé no
documento e formatar a numeracao, siga estas etapas:
1) Na secédo Notas de rodapé da aba, certifique-se de que Coletar no fim do texto esta
selecionado;
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2) Selecione Reiniciar numeracao;

3) Para iniciar as notas de rodapé da se¢do em um numero diferente de 1, digite o nimero
inicial desejado na caixa Iniciar em;

4) Selecione a op¢do Formatacao personalizada. Na lista suspensa, selecione um
formato de numeracao para as notas de rodapé.

Para adicionar texto ao formato de numeracao selecionado, use as caixas Antes e Depois. Por
exemplo, se deseja que os numeros das notas de rodapé sejam precedidos pela palavra Obs. e
seguido por dois pontos, preencha as caixas Antes e Depois, conforme mostrado na Figura 132.

Personalizar Notas de fim

Se quiser que as notas de fim da se¢do aparecam no final da secdo em vez de no final do
documento, selecione a opgéo Coletar no fim da secdo na area Notas de fim.

Para numerar as notas de fim da secdo atual separadamente das outras notas de fim do
documento e formatar a numeracgdo, aplique os procedimentos descritos acima para as
definicbes em Notas de fim.

Editar e excluir secdes

Para editar uma secdo, va em Formatar > Se¢6es na barra de Menus. Na caixa de didlogo
Editar secbes (Figura 133), selecione a secdo que deseja editar clicando em seu nome na lista
Secao.

B » Editar secdes ? v~
Secao Vinculo
SEC_DISPLAYAREA (] Vincular
SEC_LOGO U
SEC_GUIDE
SEC_TITLE

SEC_Copyright
Protegao contra escrita

[] Proteger
|

Ocultar

[] Ocultar

Propriedades

[] Editavel em documento somente leitura

Ajuda Opcdes... Remover OK Cancelar

Figura 133: caixa de dialogo Editar secbes

Editar atributos de sec¢ao
Para renomear a secdo selecionada, digite 0 novo nome na caixa Sec¢éo.
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O vinculo da sec¢édo selecionada pode ser editado na caixa de dialogo Editar segbes, ser
protegido contra escrita e ocultar atributos. Para saber como editar esses atributos, consulte
“Secdo Vinculo”, acima, “Sec¢éo Protecao contra escrita”, acima, e “Ocultar secao”, acima.

Editar o formato de uma secado
Para editar o formato da se¢éo selecionada, clique no botdo Opc¢des.

A caixa de dialogo Opc¢bes possui quatro abas: Colunas, Recuos, Plano de fundo e Notas de
rodapé / Notas de fim. Essas abas s&o iguais as da caixa de dialogo Inserir se¢cdo descrita
anteriormente.

Para redefinir uma aba para as condicbes em vigor quando a caixa de dialogo foi aberta, clique
no botdo Redefinir. Para salvar as configuracdes de Opcoes, cliqgue em OK, que retorna a caixa
de diadlogo Editar secées.

Remover secbes

Para remover a sec¢do selecionada, clique no botdo Remover. I1Sso hao exclui o contetudo da
sec¢do; o conteudo passa a fazer parte do documento principal. Se o contetido estava vinculado,
ele agora esta incorporado.

Atualizar vinculos

Pode-se configurar o Writer para atualizar as se¢fes vinculadas automaticamente e também é
possivel atualizar os vinculos manualmente.

Atualizar vinculos automaticamente
Para configurar o Writer a fim de atualizar os vinculos sem avisos, ou para desligar a atualizagéo
automatica, siga estas etapas:
1) V4 em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Writer > Geral. A caixa de diadlogo exibe
as configuracdes gerais do documento de texto;
2) Na secdo Atualizar vinculos ao carregar da caixa de dialogo, selecione uma das opc¢oes:

— Sempre se deseja que o Writer atualize os vinculos automaticamente, sem avisa-lo,
sempre que se abrir um documento que contenha vinculos;

— Sob demanda se quiser que o Writer avise antes de atualizar os vinculos;
— Nunca se ndo deseja que o Writer atualize os vinculos;

3) Clique OK para salvar suas configuracées.

Atualizar vinculos manualmente
Uma secéo protegida deve primeiro ser desprotegida antes de ser atualizada.

Para atualizar um vinculo manualmente:

1) Abra o documento que contém o vinculo.
2) Vaem Editar > Vinculos para arquivos externos.

3) A lista, na caixa de diadlogo Editar vinculos (Figura 134), exibe os nomes de todos os
arquivos vinculados ao documento atual. Selecione o arquivo que corresponde ao vinculo
que deseja atualizar.

4) Clique no botdo Atualizar. O contetdo salvo mais recentemente do arquivo vinculado
aparece no documento atual. Para fechar a caixa de dialogo Editar vinculos, cligue em
Fechar.
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B Editar vinculos ? v~ D

Arquivo de origem Elemento Tipo Status

WG7101-IntrodugdoaoWriterodt  SEC_TITLE Documento [ ERDE]

Arquivo de origem file:///home/oliva/Documentos/WG7101-IntroducdoaoWriterodt

Elemento: SEC _TITLE
Tipo: Documento
Atualizar: O Automat @® Man
Ajuda Modificar.. Desvincular Atualizar Fechar

Figura 134: caixa de dialogo Editar vinculos

Remover vinculos

Para remover um vinculo para um arquivo e incorporar seu contelddo, va na a caixa de dialogo
Editar vinculos, selecione o arquivo que corresponde ao vinculo que deseja remover e clique no
botdo Desvincular. Esta acdo ndo exclui o texto na Secdo; apenas quebra o vinculo. Se
desejar, o texto deve ser removido manualmente.

Alterar a orientacdo da pagina em um documento

Um documento pode conter paginas em mais de uma orientagdo. Um cenario comum é ter uma
pagina em Paisagem no meio ou no final de um documento, onde as outras paginas estdo na
orientacdo Retrato. Aqui estdo as etapas para alcancga-lo.

Configurar um estilo de pagina Paisagem

1) Se desejar manter as margens iguais as das outras paginas, observe as configuracdes
de margem do estilo de pagina atual. (encontre as configuragcbes de margem na aba
Pagina da caixa de dialogo Estilo de pagina);

B~ Estilo de pagina: Paisagem 2 v A
Organizador | Pagina Area  Transparéncia Cabegalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé
Estilo

Nome:

Figura 135: definir o Proximo estilo da pagina como Paisagem
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2) No painel de Estilos da barra Lateral, clique com o botdo direito do mouse em Paisagem
na lista de estilos de pagina e selecione Modificar;

3) Na aba Organizador da caixa de diadlogo Estilo de pagina (Figura 135), certificar-se de
gue Préximo Estilo esta definido como Paisagem (para permitir ter mais de uma pagina
sequencial de paisagem);

4) Na aba Pagina da caixa de didlogo Estilo de pagina (Figura 136), certificar-se de que
Orientacao esta configurado para Paisagem. Altere as margens para que correspondam
as margens da pagina com orientacao Retrato. Ou seja, a margem superior de Retrato
torna-se a margem esquerda da paisagem e assim por diante;

5) Clique em OK para salvar as alteracées.

B ~» Estilo de pagina: Paisagem ? v~

Organizador Pagina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé

Formato do papel

Formato:
Largura: 2970ecm O
Altura: 21,00cm
Orientacdo: (O Retrato
® Paisagem Bandeja de papel: [Das configuragdes da impressora v
Margens Definigoes de leiaute
Esquerda: 200ecm O Leiaute da pagina: Direita e esquerda v
Direita: 200cm O Numeros de pagina: Uy 245 25 o v
Em cima: 200ecm O
Embaixo: 200cm (] Utilizar entrelinhas de pagina

Figura 136: definir a orientacéo e as margens para uma pagina Paisagem

Inserir uma pagina Paisagem em documentos de paginas em Retrato
Agora que o estilo de pagina Paisagem foi definido, veja como aplica-lo:

1) Posicione o cursor no paragrafo ou tabela no inicio da pagina que deve ser definida
como Paisagem. Clique com o botdo direito e vA em Paragrafo > Paragrafo ou
Propriedades da Tabela, respectivamente, no menu de contexto;

E » Paragrafo v ~ 9
Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Estrutura de topicos e numeragdo

Hifenizagao Quebras
| Automatica B Inserir
] MA Tipo: | Pagina v
Posigdo: Antes o

B Com estilo de pagina: |

_] Numero da pagina:

Figura 137: especificar uma quebra de pagina antes de um paragrafo
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2) Na aba Fluxo de Texto da caixa de didlogo Paragrafo (Figura 137) ou a caixa de dialogo
Propriedades da tabela (Figura 138), selecione Inserir (ou Quebrar para uma tabela) e
Com Estilo de Pagina. Defina a propriedade Estilo de pagina como Paisagem. Clique OK
para aplicar o novo estilo de pagina.

3) Posicione o cursor no paragrafo ou tabela onde a pagina deve retornar a orientagédo
Retrato e alterar as propriedades do paragrafo ou propriedades da tabela para que Com
estilo de pagina seja o Estilo de pagina Padrdo usado antes do estilo de pagina
Paisagem. Clique OK para retornar ao estilo de pagina Padréo.

B » Propriedades da tabela ? v

Tabela Fluxo do texto Colunas Bordas Plano de fundo

Fluxo do texto
B Quebrar Pagina () Coluna

Antes () Depois
Com estilo da pagina ﬁﬁiﬁﬂﬁ@ 2 [} Numero da pagina

Figura 138: especificar uma quebra de pagina antes de uma tabela

Cabecalhos de Retrato em paginas Paisagem

Quando se define um cabecalho e rodapé em uma pagina Paisagem, eles serdo alinhados com
o lado longo da pagina. Se suas paginas Paisagem forem inseridas entre paginas Retrato, e
deseja que os cabecalhos e rodapés fiqguem nos lados curtos das paginas Paisagem, para que o
produto final impresso pareca que o conteudo das péaginas Paisagem foi girado 90 graus nas
paginas Retrato.

Configure cabecalhos e rodapés Retrato em paginas Paisagem usando um trugue envolvendo
quadros. Eles sdo um pouco tediosos de configurar, mas depois de fazer isso, pode copia-los e
cola-los em outras paginas Paisagem. Isso ndo pode fazer parte do estilo de pagina Paisagem.
No exemplo a seguir, queremos inserir uma pagina Paisagem em nosso documento impresso,
para ter o mesmo cabecalho, rodapé e margens das nossas paginas Retrato. Usaremos um
tamanho de pagina A4.

Para configurar cabecalhos e rodapés de Retrato em paginas de Paisagem:

1) Observe que as configuragbes de margem para a pagina Retrato, sdo iguais a pagina
Paisagem, ou seja, para uma Pagina Paisagem (pagina direita), as configuracbes de uma
Pagina Retrato (pagina direita). Veja a tabela.

Agora, precisamos deixar as margens esquerda e direita de Paisagem 1 cm maiores do
gue as margens superior e inferior de retrato, respectivamente. Essa diferenca permite o
espaco extra, usado pelo cabecalho e rodapé em Retrato (0,5 cm para a altura do
cabecalho ou rodapé e uma lacuna de 0,5 cm entre o cabecalho ou rodapé e o texto

principal);

Pdgina Retrato (pdgina direita) Pdgina Paisagem (pagina direita)
Margem superior 1,5cm Margem direita 2,5cm
Margem inferior 1,5cm Margem esquerda 25cm
Margem esquerda (interna) 2,8cm Margem superior 2,8cm
Margem direita (externa) 1,8cm Margem inferior 1,8cm
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2) Defina a moldura para o rodapé da mesma forma que para o cabecalho. Aplique essas
configuracdes de margem no estilo de pagina Paisagem;

3) Copie e cole o rodapé da pagina Retrato em um paragrafo em branco no texto. Cole ou
mova para a pagina Paisagem. Este texto tera o estilo de rodapé para que o tipo de letra,
o tamanho da fonte e as configura¢des da guia correspondam;

mstruedes de camo comdipwiar wm rodaps Papima1ded

Instrugdes de camo condipuray wn yodaps Papina 1de 2

Figura 139: copie o rodapé, cole e selecione-o

Dica

Para inserir os espacos entre o titulo e pagina e numero de paginas no rodapé (ou
mesmo no cabecalho), use a tecla Tab para criar espaco entre as palavras.

4) Selecione o texto (incluindo os campos) que acabou de inserir. VA em Formatar >
Caractere. Na caixa de dialogo Caractere, na aba Posicdo na &rea Rotacaolescala
magque 270 graus (sentido anti-horario). Clique em OK;

5) Com o texto ainda selecionado, va em Inserir > Quadro > Quadro. Na caixa de didlogo
Quadro (Figura 141), selecione a aba Tipo e insira a Largura, a Altura e a Posicdo
Horizontal e Vertical do rodapé. Desmarque as opg¢des Autodimensionar em Largura e
Altura se estiverem selecionadas;

— Alargura é a altura do rodapé obtida da aba Rodapé da caixa de didlogo de Estilo de
pagina Retrato;

— A altura do quadro é obtida por aritmética simples. A altura da pagina A4 é de 21 cm,
menos a soma das margens superior e inferior de 2,8 cm e 1,8 cm, resultando em
uma altura de quadro de 16,40 cm;

— Aposicao horizontal é a margem inferior da pagina Retrato;
— A posicao vertical € a margem superior da pagina em Paisagem;

B Caractere ? v~ 0

Fonte Efeitos dafonte Posicdo Hiperlink Realce  Bordas
Posicao

») Normal

(_) Sobrescrito

) Subscrito

Rotacao / escala

() Ograu
() 90 graus Escala de largura 100% | [ Ajustar alinha
270 graus
Espagamento
Espaco entre caracteres 0,0 pt 4 Kerning de pares

Figura 140: girar o texto do rodapé 270 graus
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6) Se o seu rodapé tiver uma linha acima do texto, como neste livro, na aba Bordas,
selecione uma borda direita e especifique a largura da linha e espacamento para o
contetdo do quadro;

7) Na area Posicao, em Horizontal coloque Da esquerda por — 1,08 para o quadro ficar
além do limite do texto e em Vertical coloque De cima por — 0,46 para determinar a altura
do quadro em relacdo a pagina;

8) Clique OK para salvar essas configuracbes. O rodapé agora aparecera na posicéo e
orientacdo necessarias. Todos os campos serao atualizados;

9) Como as tabulac¢des foram removidas, insira o cursor no quadro, no final do texto onde a
tabulacdo estava, e insira tantos espacos usando a barra de espaco do teclado quantos
forem necessarios para que o leiaute corresponda ao da pagina de retrato.

Repita essas etapas (usando as configuracGes apropriadas) para configurar um cabecalho de
Retrato na pagina de Paisagem.

B~ Quadro 2 v~

Tipo Opgdes Disposi¢ao do texto Hiperlink Bordas Area  Transparéncia Colunas Macro

Tamanho Ancorar
O Na pagina

<>

Largura P,OD cm

B @ No paragrafo
[_| Relativo a -
) No caractere

[_] Autodimensionar ) Como caractere

Altura 16,00 cm

<>

[] Relativo a
|| Autodimensionar
] Manter proporgao
Posicao
Horizontal | Daesquerdsv| por -1,00cm { para Areade paragrafo v
[[] Espelhar nas paginas pares
Vertical De cima ~| por -0,53cm | para Margem w7

[C] Manter texto dentro dos limites

Figura 141: definir o tamanho e a posi¢cdo da moldura do rodapé

1\ Cuidado

Certifique-se de retornar ao paragrafo no documento a partir do qual se girou o texto
e retorne-o a 0 grau, ou qualquer texto digitado neste local também girara.

Alterar a orientagc&o da pagina em um documento | 173



[ ‘ O rodapé para pagina retrato

Instiugdes de oamo condipuray wm rodaps Papina 14de 2

IFpar sm rrmu_xpmmsmoa‘psagﬁ'rmﬂrf

‘1—‘ O rodapé para pagina paisagem

T 9P FUTded

Figura 142: rodapés em vigor para ambos os estilos de pagina.

Definir bordas e planos de fundo

E possivel aplicar bordas e planos de fundo a muitos elementos no Writer. Paragrafos, paginas,
quadros, secdes, estilos de pagina, estilos de paragrafo, estilos de caractere e estilos de quadro
podem incluir bordas e fundos. As caixas de dialogo para bordas e planos de fundos sdo
semelhantes em cada caso. Para ilustrar seu uso, definiremos uma borda e um plano de fundo
para um quadro.

Dica

Os planos de fundo da pagina preenchem toda a pagina (folha de papel), mas as
bordas da pagina circundam apenas a area dentro das margens, incluindo o
cabecalho ou rodapé (se houver).

As tabelas de dados também podem ter bordas e planos de fundo, embora as
opcBes de plano de fundo sejam limitadas a Cor ou Bitmap. Consulte o Capitulo 13
— “Tabelas de dados”, para obter detalhes.

Adicionar uma borda

Para comecar, selecione o quadro, clique com o botéo direito e vA em Propriedades no menu
de contexto. Selecione a aba Bordas (Figura 143).

As bordas tém trés componentes: para onde vao, como S0 e quanto espaco resta ao seu redor.

» Disposicado de linhas especifica para onde vao as bordas. O Writer oferece cinco arranjos
padrdo, mas pode-se clicar na linha que deseja personalizar na area Definido pelo usuario
para obter exatamente o que deseja. Cada linha pode ser formatada individualmente.

* Linha aponta a aparéncia da borda: o Estilo, a Largura e a Cor. Cada parametro tem
varios atributos para escolher. Os atributos selecionados serdo aplicados as bordas

174 | Guia do Writer



destacadas por um par de setas pretas na miniatura Definido pelo usuario no lado
esquerdo da caixa de dialogo.

» Distancia ao contetido especifica quanto espaco deixar entre a borda e o contetdo do
elemento. Os espacos podem ser especificados A esquerda, A direita, Em cima e
Embaixo. Selecionar Sincronizar fard com que a distancia seja a mesma para todos 0s
guatro lados.

» Estilo de Sombra as propriedades sempre se aplicam a todo o elemento. Uma sombra

tem trés componentes: onde esta (Posicdo), a que distadncia do elemento é projetada
(Distancia) e de que Cor.

B Quadro ?2 v ~0
Tipo Opgodes Disposicdo do texto Hiperlink Bordas Area Transparéncia Colunas Macro
Disposi¢ao de linhas Distancia ao contetudo
Defini¢des padrao: | | O | Il | = | I Aesquerda: 0,00cm
Definido pelo usudario: A direita: 0,00cm O
Em cima: 000cm 2

<

Embaixo: b,DO cm

H| Sincronizar

Linha Estilo de sombra

Estilo: I v | Posicio: M‘ o|ofo|o
Cor: I rreto s :
Largura: 0,05pt

Figura 143: caixa de didlogo Quadro: aba Bordas

Adicionar uma cor a area de fundo

Para comecar, selecione o quadro, clique com o botédo direito e vA em Propriedades no menu
de contexto. Na caixa de didlogo Quadro, selecione a aba Area (Figura 144), entdo escolha o
botdo Cor. Selecione na grade de cores ou crie uma nova cor para usar neste quadro e clique
em OK para aplica-la ao fundo.

Dica

(m

Para palavras selecionadas ou outros caracteres (cligue com o botdo direito,
Caractere > Caractere), o “plano de fundo”; é chamado Realce. As Unicas opc¢des
sé@o Cor ou Nenhum.

Definir bordas e planos de fundo | 175



B ~ Quadro ? v~ 0

Tipo Opcdes Disposicdo do texto Hiperlink Bordas Area Transparéncia Colunas  Macro

Nenhum - Gradiente Bitmap Desenho Hachurado

Cores Ativo Novo
Paleta: standard - - -
EEEEEEEC
fEEEEEEEEEN
[T I R 114 R 114 O
CEEEEEEEEE ’
CEEEEEEEEE G 159 L
[ r B (207 O
EEEEEEEEEEEE . . —
ENEEEEEEEEEN L
EREEEEEEEEEN _
Selecionar cor @
Cores recentes
HEN TEEEE

Paleta personalizada

Adicionar

Figura 144: caixa de didlogo Quadro: aba Area mostrando as op¢des de
cores

Adicionar um bitmap (imagem) ao plano de fundo

“Bitmap” € um termo que abrange fotos e outras imagens compostas por pixeis de cor; a
imagem pode estar em varios formatos. Para adicionar um bitmap ao plano de fundo, va na aba
Area, em seguida, clique no botdo Bitmap. A aba agora exibe as opcbes de bitmap, conforme
mostrado na Figura 145.

B » Quadro ?2v A0
Tipo Opcdes Disposicdo do texto Hiperlink Bordas Area Transparéncia Colunas  Macro
Nenhum Cor Gradiente Bitmap Desenho Hachurado
Bitmap Opcgoes Visualizar
Estilo: i

Ladrilhado ~

Tamanho:

<>

Largura: | 1,00 cm

<>

Altura: | 1,00ecm
] Escala

Posicdo:

No centro w

Posicdo do ladrilho:

R -

<>

Deslocamento X: | 0%

£>

Deslocamento Y: | 0%

--.E
P
e
=

Deslocamento do ladrilho:
Linha ~ | 0%

£

Adicionar / importar

Figura 145: caixa de didlogo Quadro: aba Area mostrando opc¢des de bitmap
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Escolha um dos bitmaps fornecidos na lista & esquerda ou adicione seu préprio bitmap..
Para usar uma imagem, selecione-a nas miniaturas a esquerda.

1) Na area Opg¢des, escolha o posicionamento da imagem:
— Estilo — Posi¢ao e tamanho personalizados, Ladrilhado ou Esticado.

— Tamanho — especifique a largura e a altura. Selecione Escala para esticar ou reduzir
a imagem para caber no tamanho selecionado.

— Posicéo - selecione onde a imagem deve ser exibida.
2) Clique OK para aplicar a imagem ao fundo.
Para adicionar uma imagem:

1) Clique no botdo Adicionar/importar. A caixa de didlogo Adicionar figura é aberta.

2) Encontre o arquivo que deseja e cligue em Abrir. A caixa de dialogo Adicionar figura se
fecha e o bitmap selecionado aparece na lista de miniaturas a esquerda e na caixa de
visualizacdo a direita da pagina Area.

Adicionar um gradiente, desenho ou hachura ao plano de fundo

Para adicionar um gradiente, desenho ou hachura ao plano de fundo, va na aba Area, em
seguida, escolha o tipo de fundo necessario. A pagina agora exibe as op¢des para aquele tipo,
com um exemplo no painel de visualizacdo a direita. Selecione o desenho desejado na lista ou
crie um novo desenho para usar neste quadro. Cligue OK para aplica-lo ao plano de fundo. Veja
0 Guia do Draw para mais informag6es sobre como definir gradientes, desenhos e hachuras.

Excluir uma cor, gradiente, bitmap ou outro plano de fundo

Para excluir um plano de fundo, selecione Nenhum perto do topo da aba Area da caixa de
didlogo Quadro.

Ajustar a transparéncia do plano de fundo

A transparéncia é util para criar marcas d’agua (um logotipo ou texto no fundo de uma pagina,
geralmente mostrando o nome da empresa ou uma declaracdo como Rascunho) e tornando as
cores ou imagens mais palidas (para maior contraste com o texto). Use a aba Transparéncia
(Figura 146) para definir o tipo de transparéncia. As opg¢des sédo abordadas em detalhes no Guia
do Draw.

Definir bordas e planos de fundo | 177



B ~» Quadro ?v A9
Tipo Opcdes Disposicdo do texto Hiperlink Bordas Area rTransparéncia Colunas  Macro

Modo de transparéncia da area
(O Sem transparéncia
(O Transparéncia: 50%
@® Gradiente
Tipo: | Linear
Centro X: | 50% <
Centro Y: | 50% f,-
Angulo: | 0° 5
Borda: 0% =
Valor inicial: | 0% 4
Valor final: | 100% |

Figura 146: opgdes de transparéncia
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Impressao rapida

Se o icone Imprimir diretamente esta visivel na barra de ferramentas Padrao, clique nele para
imprimir o documento inteiro usando as configuracdes de impressdo padrdo atuais. Se o icone
nao estiver visivel, pode torna-lo visivel clicando com o botéo direito na barra de ferramentas
Padréo e no menu de contexto vd em Botdes Visiveis e selecione Imprimir diretamente.

Especifique a impressora padrdo na caixa de didlogo Configuracdo da impressora; va em
Arquivo > Configurar impressora na barra de Menus. Para acessar outras opgbes de
impressdo, cligue no botdo Opc¢des na caixa de dialogo Configuracdo da impressora. As
mesmas opgdes estdo disponiveis em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer > Imprimir
e opcdes de impressdo mais gerais por meio de Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice >
Imprimir. Consulte o Capitulo 20 — “Personalizar o Writer”, para obter mais informacdes.

Controle de impressao

Para obter mais controle sobre a impressédo, use a caixa de didlogo Imprimir (Arquivo >
Imprimir, Ctrl+P (3£+P para macQOS), ou o icone Imprimir na barra de ferramentas Padrdo). A
aparéncia da caixa de dialogo Imprimir é diferente no macOS e pode incluir controles extras da
impressora ndo descritos neste capitulo.

A caixa de didlogo Imprimir possui duas abas, nas quais podemos escolher uma variedade de
opgoOes, conforme descrito nas se¢des a seguir.
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. * Imprimir 7 v oA 9

Geral  LibreOffice Writer

Impressora
Status: Propriedades...

Intervalos e cépias

210 mm (Ad) ® Todas as paginas
. Paginas:
[ LibreOffice {g
Ingluir: Paginas pares e impares w
Guia do Writer W Mais
£ Lados do papel:
£ -
Capitulo 1 nti jas: | 1 e
E [ A Quantidade de cépias
® rouser (PIRP
Ordem: []
[J Imprimir em ordem inversa
Leiaute de pagina
Tamanho do papel: A4 210mm x 297mm b
Orientagdo: Automatico v
v Mais
® Paginas por folha: 1 v 1
Ordem: Da esquerda para a direita, depois para baixo wr
[_] Desenhar uma borda em volta de cada pagina
() Brochura
B Visualizar (4 ||4= 1 /29 = M
Ajuda Imprimir Cancelar

Figura 147: caixa de dialogo Imprimir no Writer

Selecao de opcdes gerais de impressao
Na aba Geral da caixa de dialogo Imprimir, pode-se escolher:
¢ Alimpressora, na lista de impressoras disponiveis;

(secao Intervalos e copias);

Tamanho do papel e orientacdo de impressao (secao Leiaute de pagina);

Quais paginas imprimir, o nimero de cépias a imprimir e se deseja agrupar varias copias

¢ Quantas paginas imprimir em uma folha de papel e se deve desenhar uma borda em torno

de cada péagina (secéo Lejaute de pagina — botao Mais);

Se deseja imprimir uma brochura (veja “Imprimir uma brochura”, abaixo);

as paginas sairem na ordem das paginas).

Selecao da impressora e opcdes de trabalho de impressao

Se deseja imprimir na ordem inversa das paginas (Util em algumas impressoras para fazer

Na sec¢éo Impressora da aba Geral, clique no botdo Propriedades para exibir a caixa de didlogo
Propriedades da impressora selecionada onde podemos escolher a orientacdo retrato ou

paisagem, qual bandeja de papel usar e o tamanho do papel para imprimir.
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Clique no botdo Mais na parte inferior da caixa de didlogo Imprimir para escolher se deseja criar
trabalhos de impresséo separados para saida agrupada, em vez de um trabalho de impresséo
contendo todas as paginas agrupadas (nao relevante se apenas uma cépia de um documento
for impressa).

Impressao de varias paginas em uma unica folha de papel

Pode-se imprimir varias paginas de um documento em uma folha de papel. Para fazer isso, na
secao Leiaute de pagina da aba Geral, clique Mais e selecione na lista suspensa Paginas por
folha o numero de péaginas a serem impressas por folha de papel. O painel de visualizacdo a
esquerda da caixa de diadlogo Imprimir mostra a aparéncia do documento impresso.

Ao imprimir mais de duas péaginas por folha, pode-se escolher a ordem em que sédo impressas
ao longo do papel. A Figura 148 mostra a diferenca.

. Dica

Para imprimir duas péaginas por folha no estilo “paginas opostas” (leiaute de livro),
em vez disso, imprima a partir de “Visualizar as paginas antes de imprimir”, abaixo.

Leiaute de pagina

Tamanho do papel: A4 210mm x 297mm v
Orientagdo: Automatico v
~ Mais

Paginas por folha: |1 ~ 1

Crdern: Daesquerda para a direita, depois parabaixo |

De cima para baixo, depois para a direita
De cima para baixo, e depois para a esquerda
Da direita para a esquerda, depois para baixo

(O Brochura

Imprimir Cancelar

Figura 148: opgbes de pedido de impresséo

Selecionar o que imprimir

Além de imprimir um documento completo, pode optar por imprimir paginas individuais,
intervalos de paginas ou uma selec¢ao de um documento.

Imprimir uma péagina individual:
3) Na caixa de dialogo Imprimir, na se¢éo Intervalos e copias, selecione a opcdo Paginas.
A caixa de texto mostra 0 nimero da pagina atual,

4) Digite o numero da pagina que deseja imprimir. A caixa de visualizagdo a esquerda muda
para mostrar a pagina selecionada.

5) Clique Imprimir.
Imprimir varias paginas:
1) Na caixa de diadlogo Imprimir, na sec¢éo Intervalos e copias, selecione a op¢ao Paginas.

2) Digite os niumeros das paginas a serem impressas (por exemplo, 1-4 ou 1,3,7,11 ou uma
combinagéo);

3) Clique Imprimir.
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Imprimir uma selecdo de texto ou gréficos:

1) No documento, selecione o material a ser impresso e abra a caixa de dialogo Imprimir;

2) Na secdao Intervalos e copias da caixa de didlogo Imprimir, agora a opcédo Selecao esta
ativa. A caixa de visualizagdo mostra o material selecionado (Figura 149);

3) Clique Imprimir.

B ~ Imprimir ? v~
Geral  LibreOffice Writer

Impressora

210 mm (A4) EPSON_L355_Series =

A 8 e o i 84 Ve

Status: Propriedades...

Intervalos e cépias
(O Todas as paginas
Q Paginas:
® Selegdo

297 mm

Incluir: Péaginas pares e impares o
~ Mais
Lados do papel: | Imprimir num s6 lado da folha (simplex)
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Figura 149: imprimir uma selegé&o de texto

Opcodes na aba LibreOffice Writer

Na aba LibreOffice Writer (Figura 150), pode-se escolher imprimir um subconjunto de contetdo
(por exemplo, imagens ou texto oculto), imprimir texto em preto (mesmo se uma cor for definida
para o texto), se deseja imprimir paginas em branco inseridas automaticamente e se e onde
imprimir quaisquer comentarios que estdo no documento.

Algumas sele¢fes podem nédo estar disponiveis o tempo todo. Por exemplo, se o documento
ndo contiver anotacdes, a lista suspensa Anotac¢des esta desabilitada.
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Imprimir
Geral LibreOffice Writer

Conteudo
Plano de fundo da pagina

Figuras e outros objetos graficos
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Texto oculto
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Controles de formulario
Anotacdes: | Nenhum (somente o documento,v
Cor
[} Imprimir texto em preto
Paginas:
[J Imprimir paginas em branco inseridas automaticamente

Figura 150: aba LibreOffice Writer da caixa de
dialogo Imprimir.

Imprimir uma brochura

No Writer, pode-se imprimir um documento com duas paginas em cada lado de uma folha de
papel, organizado de forma que, quando as paginas impressas forem dobradas ao meio, as
paginas estejam na ordem correta para formar um livreto ou folheto.

Im

Dica

Planeje seu documento para que tenha uma boa aparéncia quando impresso em
meio tamanho; escolha as margens, tamanhos de fonte apropriados e assim por
diante. E necessario descobrir o que sera melhor.

Para imprimir uma brochura em uma impressora de um lado:

1) Na secao Leiaute de pagina da aba Geral da caixa de didlogo Imprimir, cligue em Mais e
selecione Brochura. A visualizagdo a esquerda muda para mostrar a sequéncia em que
as paginas serdo impressas. (Figura 151);

2) Dependendo das configuracdes de idioma (Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes
de idioma > Idiomas), a caixa de dialogo Imprimir pode incluir um menu suspenso
adjacente ao botdo Brochura (ndo mostrado na Figura 151). Isso fornece as opcdes
Escrita da esquerda para a direita e Escrita da direita para a esquerda. Selecione a
configuracdo necessaria neste menu;

3) Na secdo Intervalos e copias, selecione Paginas pares. Clique Imprimir;

4) Retire as paginas impressas da impressora e coloque-as de volta na impressora na
orientacdo correta para imprimir no lado em branco. E necesséario experimentar para
encontrar o arranjo correto para sua impressora;

5) Na caixa de dialogo Imprimir, na secao Intervalos e copias, selecione Paginas impares.
Cliqgue Imprimir.

Dica

Se a sua impressora pode imprimir frente e verso (duplex) automaticamente,
escolha Paginas pares e impares na etapa 3 e pule as etapas 4 e 5.
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Figura 151: configuragcbes para imprimir uma brochura em uma impressora que ndo imprime em
frente e verso

Imprimir em preto e branco (em uma impressora colorida)

Vérias opcbes estdo disponiveis se deseja imprimir documentos em preto e branco em uma
impressora colorida.

| ﬁ Nota

Algumas impressoras coloridas podem imprimir em cores, independentemente das
configuracdes escolhidas.

Para um documento, altere as configuracdes da impressora para imprimir em preto e branco ou
em escala de cinza:

1) Na caixa de dialogo Imprimir, cligue em Propriedades para abrir a caixa de dialogo
Propriedades da impressora. As opcdes disponiveis variam de uma impressora para
outra, mas deve-se encontrar opgdes para as configuracdes de cores. Consulte a ajuda
da impressora ou 0 manual do usuario para obter mais informacoes;

2) As opgOes de cores podem incluir preto e branco ou tons de cinza. Escolha tons de
cinza;

3) Clique OK para confirmar sua escolha e retornar & caixa de dialogo Imprimir;

4) Clique Imprimir para imprimir o documento.

Para imprimir todos os textos e imagens coloridas em tons de cinza, altere as configuracdes do
LibreOffice:

1) Va em Ferramentas > Opcodes > LibreOffice > Imprimir;
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2) Selecione a opgao Converter cores para escala de cinza. Clique no botdo OK para
salvar a alteracéo.

Para imprimir todo o texto colorido como preto e todas as imagens como escala de cinza, altere
as configuracdes do LibreOffice Writer

1) Va em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer > Imprimir;

2) Na sec¢do Conteudo, selecione a opgdo Texto em preto. Clique no botdo OK para salvar
a alteragao.

Visualizar as paginas antes de imprimir

A visualizacdo normal da pagina no Writer mostra a aparéncia de cada pagina quando impressa;
nessa visualizacdo as paginas podem ser editadas. Se estiver projetando um documento para
ser impresso em frente e verso, talvez queira ver a aparéncia das paginas opostas. O Writer
oferece duas maneiras de fazer isso:

* Exibir leiaute (visualizacdo editavel): use o botdo Visualizacdo de livro na barra de
status e (geralmente) diminuir o zoom.

I | (| = e @ | 85%

* Visualizar impressao (visualizacao somente leitura).
Para usar a visualizacao de impressao:

1) Va em Arquivo > Visualizar impressao na barra de Menus ou clique no icone Alternar
visualizacdo de impressao na barra de ferramentas Padr&o ou pressione Ctrl+Shift+O. O
Writer agora exibe a barra de ferramentas Visualizar impressdo em vez da barra de
ferramentas Formatacgéo;

Visualizar impressao A

D ﬂ %% M ‘q q D [>‘ S 66% v 'a DI % Imprimir Q Fechar visualizacdo

2) Selecione o icone de visualizagdo necesséario: Uma pagina, Duas paginas,
Visualizacdo de livro, ou Varias paginas;

3) Para imprimir o documento a partir desta visualizagéo, clique no icone Imprimir para
abrir a caixa de dialogo Imprimir. Escolha as op¢des de impressao e clique Imprimir.

Imprimir envelopes

A impressao de envelopes envolve duas etapas: configuracdo e impressao.

Para configurar um envelope para ser impresso sozinho ou com um documento:

1) Clique Inserir > Envelope na barra de Menus;

2) Na caixa de diadlogo Envelope, comece com a aba Envelope (Figura 152). Verifique,
adicione ou edite as informagBes nas caixas Destinatario e Remetente (0 “de” no
envelope). As informacdes do remetente sdo obtidas na pagina Dados do usuario em
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice.

Pode-se digitar informagfes diretamente nas caixas Destinatario e Remetente ou usar as
listas suspensas a direita para selecionar o banco de dados ou tabela da qual pode-se
extrair as informagfes do envelope. Consulte o Capitulo 14 — “Mala direta”, para obter
detalhes sobre como imprimir envelopes de um banco de dados;
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3) Na aba Formatar (Figura 153), verifiqgue ou edite o posicionamento do destinatario e as
informacfes do remetente. A area de visualizacdo no canto inferior direito ilustra suas
escolhas;

4) Para formatar o texto desses blocos, clique no botdo Editar a direita. Na lista suspensa,
vocé tem duas opcdes: Caractere e Paragrafo;

— Selecione Caractere para abrir uma caixa de didlogo semelhante a caixa de dialogo
de caractere padréo, onde se define a formatacéo do texto.

— Selecione Paragrafo para abrir uma caixa de didlogo semelhante a caixa de didlogo
paragrafo padrao, onde se define os atributos do paragrafo.

E » Envelope ? v~ 0

Envelope Formatar Impressora
Destinatario Banco de dados

Bibliography v

Tabela
« m i S

Campo do banco de dados

i

Remetente

EMPRESA
NOME SOBRENOME

ENDERECO
CIDADE ESTADO CEP - |:|

I

Ajuda Inserir Redefinir Novo documento Cancelar

Figura 152: escolha das informagbes do destinatario e do
remetente para um envelope

5) No canto inferior esquerdo desta aba esta a secdo Tamanho. Escolha o formato do
envelope na lista suspensa. A largura e a altura do envelope selecionado aparecem nas
caixas abaixo do formato selecionado. Se escolher um formato preexistente, basta
verificar esses tamanhos. Se escolher Definido pelo usuério na lista Formatar, podera
editar os tamanhos;

6) Apos a formatacéo, va para a aba Impressora (Figura 154) para escolher a impressora a
ser usada, sua configuracdo (por exemplo, especificagdo da bandeja que contém os
envelopes) e outras opc¢des da impressora, como orientacéo e deslocamento do envelope.
E necessario fazer experiéncias para ver quais opcbes funcionam melhor para sua
impressora, bem como os envelopes devem ser posicionados na impressora;

7) Quando terminar a formatacdo e estiver pronto para imprimir, cligue no botdo Novo
documento ou no botédo Inserir para terminar. Novo documento cria apenas um envelope
ou inicia um novo documento com o envelope. Inserir coloca o0 envelope em seu
documento existente como pégina 1;

8) Salve este arquivo antes de fazer qualgquer outra coisa.
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Ajuda Inserir Redefinir Novo documento Cancelar

Figura 153: escolha de posicionamento e tamanho de
elementos para um envelope

Para imprimir o envelope:

1) Va em Arquivo > Imprimir na barra de Menus;

2) Na caixa de dialogo Imprimir (Figura 147), em Intervalos e copias, selecione Paginas e
digite 1 na caixa. Escolha a impressora necessaria (que pode ser diferente da impressora
normal). Cliqgue Imprimir.

B » Envelope ?2v A9

Envelope Formatar Impressora
Orientacgao do envelope

@® Imprimir de cima

) Imprimir de baixo

Deslocar para a direita | 0,00 cm

<>

<

Deslocar para baixo 0,00 cm

Impressora atual

cPsoN 1355 Seres Contguragao..

Figura 154: escolher as op¢bes de impressora para um
envelope
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Imprimir etiquetas

As etiquetas sdo comumente usadas para imprimir listas de enderecos (onde cada etiqueta
mostra um endereco diferente), mas também podem ser usadas para fazer varias copias de uma
etiqueta, por exemplo, adesivos de endereco de retorno, etiquetas para CDs / DVDs ou outros
itens.

A impressdo de etiquetas, assim como a impressdo de envelopes, tem duas etapas:
configuracdo e impresséo. Este topico € abordado em detalhes no Capitulo 14 — “Mala direta”.

Exportar para PDF

O LibreOffice pode exportar documentos para PDF (formato de documento portétil). Este
formato de arquivo padréo é ideal para enviar 0 arquivo a outra pessoa para visualizar usando o
Adobe Reader ou outros visualizadores de PDF.

| I\ Aviso

Um documento em formato PDF ndo é protegido contra adulteracdo ou edigcédo de
contetdo por padrdao. O contetdo do documento PDF pode ser editado por
ferramentas de software especializadas, incluindo o LibreOffice Draw.

Dica

(1]

Ao contrério de Salvar como, o comando Exportar grava uma copia do documento
atual em um novo arquivo com o formato escolhido, mas mantém o documento e o
formato atuais abertos em sua sessao.

Exportacao rapida para PDF

Clique no icone Exportar diretamente como PDF na barra de ferramentas Padréo, ou v4 em
Arquivo > Exportar como > Exportar diretamente como PDF na barra de Menus, para
exportar todo o documento usando as configuracdes de PDF selecionadas mais recentemente
na caixa de dialogo Opcbes de PDF. Sera solicitado a inserir o0 nome do arquivo e o local do
PDF, mas ndo tem a chance de escolher um intervalo de paginas, a compactacéo da imagem ou
outras opcoes.

Controle do conteudo e da qualidade do PDF

Para obter mais controle sobre o contelddo e a qualidade do PDF resultante, use Arquivo >
Exportar como > Exportar como PDF na barra de Menus. A caixa de dialogo Op¢bes de PDF
€ aberta. Esta caixa de didlogo tem seis abas (Geral, Visualiza¢&o inicial, Interface de usuaério,
Vinculos, Seguranca, e Assinaturas digitais). Selecione as configuracfes apropriadas e clique
em Exportar. Em seguida, é solicitado a inserir o local e o nome do arquivo do PDF a ser criado.
Cligue em Salvar (Windows e Linux) ou Exportar (macOS) para exportar o arquivo.

190 | Guia do Writer



| ﬁ Nota

Também é possivel exportar para PDF com Arquivo > Exportar. Na caixa de
didlogo Exportar, selecione o formato do arquivo PDF, o nome e o local do arquivo e
cligue em Salvar ou Exportar. A caixa de dialogo Opcdes de PDF é aberta.
Selecione as configuracbes apropriadas e clique em Exportar. A Unica diferenca
entre os dois métodos de exportacdo € a sequéncia em que as etapas ocorrem.

Aba Geral da Caixa de dialogo de opcoes de PDF

Na aba Geral (Figura 157), escolha quais paginas incluir no PDF, o tipo de compactacédo a ser
usado para imagens (que afeta a qualidade das imagens no PDF) e outras opcoes.

Secao Intervalo
* Todas as paginas: Exporta todo o documento para PDF.

B » Opedes do PDF ? v
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Figura 155: aba Geral da caixa de dialogo Op¢des do PDF

* Paginas: Para exportar um intervalo de paginas, use o formato 3-6 (paginas de 3 a 6).
Para exportar paginas unicas, use o formato 7; 9; 11 (paginas 7, 9 e 11). Também pode
exportar uma combinacdo de intervalos de paginas e paginas Unicas, usando um formato
como 3-6; 8; 10; 12.

* Selecdo: Exporta qualquer material selecionado.

* Visualizar o PDF depois de exportar: Seu visualizador de PDF padrdo serd aberto e
exibira o PDF recém-exportado.

Secdo Imagens
* Compressao sem perdas: as imagens sédo armazenadas sem perda de qualidade. Tende
a criar arquivos grandes quando usado com fotografias. Recomendado para outros tipos
de imagens ou gréficos.

* Compressao JPEG Qualidade: permite varios graus de qualidade. Uma configuracéo de
90% funciona bem com fotografias (tamanho de arquivo menor, pouca perda perceptivel
de qualidade).

* Reduzir a resolucdo da figura: figuras com DPI inferior (pontos por polegada) tém
gualidade inferior. Para visualizacdo na tela do computador, geralmente uma resolucéo de
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72dpi (para Windows) ou 96dpi (GNU/Linux) é suficiente, enquanto para impressédo é
geralmente preferivel usar pelo menos 300 ou 600 dpi, dependendo da capacidade da
impressora. Configuractes de DPI mais altas aumentam o tamanho do arquivo exportado.

| 7 Nota

Imagens EPS (Encapsulated PostScript) com visualiza¢cdes incorporadas sao
exportadas apenas como visualizacbes. Imagens EPS sem visualizacdes
incorporadas sédo exportadas como espacos reservados.

Secdo de marca d’agua

Assinar com marca d’agua: quando esta opcdo € selecionada, uma sobreposicao
transparente do texto inserido na caixa de texto da marca d'agua aparecerd em cada
pagina do PDF.

Secdo Geral

PDF hibrido (incorporar arquivo ODF). use esta configuracdo para exportar o
documento como PDF contendo dois formatos de arquivo: PDF e ODF. Em visualizadores
de PDF, ele se comporta como um arquivo PDF normal e permanece totalmente editavel
no LibreOffice.

Arquivo (PDFI/A, ISO 19005): PDF/A € um padrdo ISO para preservacdo de longo prazo
de documentos, incorporando todas as informacdes necessarias para a reproducéo fiel
(como fontes), enquanto proibe outros elementos (incluindo formulérios, seguranca e
criptografia). PDF tags sdo escritas. Se selecionar PDF/A-1la, os elementos proibidos
ficardo esmaecidos (ndo disponiveis). A opcdo PDFI/A-1b refere-se ao nivel minimo de
conformidade com PDF/A-1, enquanto a op¢do PDF/A-2b refere-se ao nivel minimo de
conformidade com PDF/A-2 e a opcdo PDFIA-3b preocupa-se com a integridade visual, ou
seja, a exibicdo consistente e identificada do documento com PDF/A-3b.

Acessibilidade Universal (PDFIUA): PDF/UA n&do € um formato de arquivo separado,
mas simplesmente uma maneira de usar o formato familiar PDF inventado pela Adobe
Systems e agora padronizado como 1SO 32000.

PDF marcado (adiciona estrutura ao documento): PDF marcado contém informacdes
sobre a estrutura do conteddo do documento. Isso pode ajudar a exibir o documento em
dispositivos com telas diferentes e ao usar um software leitor de tela. Algumas marcas
exportadas s&o indices, hiperlinks e controles. Esta opc¢do pode aumentar
significativamente o tamanho dos arquivos.

Criar formulario PDF - formato para envio: Escolha o formato de envio de formulérios
no arquivo PDF. Essa configurac@o substitui a propriedade URL do controle que se definiu
no documento. Existe apenas uma configuragdo comum vdlida para todo o documento
PDF: PDF (envia todo o documento), FDF (envia o contetdo do controle), HTML e XML.
Na maioria das vezes o formato PDF sera o escolhido.

Permitir nomes de campo duplicado: Se ativado, 0 mesmo nome de campo pode ser
usado para varios campos no arquivo PDF gerado. Pode-se inserir dados na primeira
ocorréncia do campo nomeado no documento PDF e todos os campos com o mesmo
nome carregardo sua entrada. Se desativado, os nomes dos campos serdo exportados
usando nomes exclusivos gerados.

Secdo Estrutura

Exportar tépicos: exporta titulos como uma estrutura de tépicos (lista de indice) exibido
pela maioria dos visualizadores de PDF, incluindo Adobe Reader. No Writer 7.0 e anterior,
chamado Exportar marcadores.

Exportar espacos reservados: o PDF incluira quaisquer campos de espaco reservado
definidos, que podem ser preenchidos pelos usuarios.
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* Anotagcbes como comentarios PDF: se selecionado, os comentérios sdo incluidos no
PDF como anotacdes.

* Exportar paginas em branco inseridas automaticamente: se selecionado, as paginas
em branco inseridas automaticamente sdo exportadas para o PDF. E melhor se estiver
imprimindo o PDF em frente e verso. Por exemplo, os livros geralmente tém capitulos
definidos para sempre comegar em uma pagina impar (direita). Quando o capitulo anterior
termina em uma pagina impar, o Writer insere uma pagina em branco entre as duas
paginas impares. Esta op¢do controla se a pagina em branco deve ser exportada.

e Utilizar XObjects de referéncia: se ndo sabe o0 que isso significa, deixe esta caixa
desmarcada.

Aba Visualizagéo inicial da caixa de didlogo Op¢bes do PDF

Na aba Visualizac&o inicial (Figura 156), escolha como o PDF é aberto por padrdo em um
visualizador de PDF. As selecdes devem ser autoexplicativas.

Se tiver o leiaute de Texto Complexo habilitado (em Ferramentas > Op¢des > Configuracdes
de idioma > Idiomas), uma selecdo adicional esta disponivel no botdo Paginas abertas:
Primeira pagina a esquerda (normalmente, a primeira pagina esta a direita ao usar a opcéao
Continuo).

E » Opgoes do PDF

Geral Visualizacao inicial Interface do usuario Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Painéis Leiaute da pagina
) Somente pagina ® Padrdo
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¢

Abrir na pagina: 1 ) Paginas abertas

Ampliacao
® Padrdo
) Ajustar a janela
) Ajustar a largura
) Ajustar a area visivel

) Fator de ampliag3o:
Figura 156: aba Visualizagéo inicial da caixa de dialogo Opg¢ées do PDF

Aba Interface do usudrio da caixa de didalogo Opg¢ées do PDF

Na aba Interface de usuario (Figura 157), escolha mais configura¢cdes para controlar como um
visualizador de PDF exibe o arquivo. Algumas dessas op¢des sdo particularmente Gteis quando
se esta criando um PDF para ser usado como uma apresentagdo ou exibicao do tipo quiosque.
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B » Opcdes do PDF

Geral Visualizagao inicial Interface do usudrio Vinculos Seguranca Assinaturas digitais

Opcoes da janela Opcoes da interface do usuario
[] Redimensionar a janela & paginainicial (] Ocultar a barra de menus
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(] Abrir no modo tela inteira [_] Ocultar os controles de janela

m| Exibir o titulo do documento
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(] ) Mostrar todos

() Niveis visiveis:

Figura 157: aba Interface do usuario da caixa de dialogo Op¢des do PDF

Secdo Opcdes da janela
* Redimensionar a janela a pagina inicial: a janela do visualizador de PDF sera
redimensionada para caber na primeira pagina do PDF.

* Centraliza a janela na tela: a janela do visualizador de PDF sera centralizada na tela do
computador.

¢ Abrir no modo tela inteira: o visualizador de PDF abrird em tela inteira em vez de em
uma janela menor.

e Exibir o titulo do documento: o visualizador de PDF exibira o titulo do documento na
barra de titulo.

Secdo Opcdes da interface do usuario
e Ocultar a barra de menus: o visualizador de PDF ocultara a barra de menus.

e Ocultar a barra de ferramentas: o visualizador de PDF ocultara a barra de ferramentas.

* Ocultar os controles de janela: o visualizador de PDF ocultara outros controles da
janela.

Recolher tépicos
Selecione quantos niveis de titulo sdo exibidos como marcadores.

* Mostrar todos: Mostra todos os niveis de tépicos como marca-paginas quando o leitor
abrir o arquivo PDF

* Niveis visiveis: Selecione para mostrar os marca-paginas até o nivel selecionado quando
o leitor abrir 0 arquivo PDF.

Aba Vinculos da caixa de dialogo Op¢cées do PDF
Na aba Vinculos, escolha como os vinculos em documentos séo exportados para PDF.

Secao Geral
* Exportar topicos como destinos nomeados: se definiu marcadores do Writer, eles sédo
exportados como “destinos nomeados” aos quais paginas da Web e documentos PDF
podem ser vinculados.

» Converter referéncias do documento em destinos PDF: se definiu vinculos para outros
documentos com extensfes OpenDocument (como *.odt, *.ods e *.odp), as extensdes de
arquivo sdo convertidas para *.pdf no documento PDF exportado.
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* Exportar URLs relativas ao sistema de arquivos: se definiu vinculos relativos em um
documento, esta opcao exporta esses vinculos para o PDF.

B » Opgbes do PDF

Geral Visualizagdo inicial Interface do usuario Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Geral
[ Exportar tépicos como destinos nomeados
[] Converter referéncias do documento em destinos PDF

H| Exportar URLs relativas ao sistema de arquivos

Vinculos entre documentos
Modo padrao
) Abrir com o programa leitor de PDF

(O Abrir com o navegador da Internet

Figura 158: aba Vinculos da caixa de dialogo Opg¢cbdes do PDF

Secao Vinculos entre documentos
Define o comportamento dos links clicaveis em arquivos PDF. Selecione uma das
alternativas:

* Modo padrao: os vinculos de PDF serdo tratados conforme especificado em seu sistema
operacional.

e Abrir com o programa leitor de PDF: use o mesmo aplicativo usado para exibir o
documento PDF para abrir documentos PDF vinculados.

e Abrir com o navegador da Internet: use o navegador padrdo da Internet para exibir
documentos PDF vinculados.

Aba Seguranca da caixa de dialogo Op¢ées do PDF

A exportacdo de PDF inclui op¢des para criptografar o PDF (por isso ndo pode ser aberto sem
uma senha) e aplicacéo de alguns recursos de gerenciamento de direitos digitais (DRM).

Secdo Criptografia e permissdo do arquivo
« Botdo Definir senhas: clique para abrir uma caixa de dialogo para inserir as senhas. E
possivel especificar uma senha para ver somente o PDF. Pode-se também inserir uma
senha opcional que permite a pessoa que vé o PDF edit4-lo e/ou imprimi-lo.

Secao Impressao
Define os itens de impresséo se inserido senha em Definir senha de permissé&o.

Secdo Alteracdes
Define as alteracdes permitidas se inserido senha em Definir senha de permisséo.

Secao Conteudo
Nesta secdo hd a permissdo para copiar o conteudo e acesso por ferramentas de
acessibilidade se inserido senha em Definir senha de permissé&o.

| X Nota

As configuragbes de permissdes s6 entram em vigor se o visualizador de PDF do
usuario respeitar as configuracoes.
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B » Opgdes do PDF 2 v

Geral Visualizagdo inicial Interface do usudrio Vinculos Seguranca Assinaturas digitais

Criptografia e permissao do arquivo

Sem senha de abertura definida
O documento PDF ndo sera criptografado

Sem senha de permissao definida
O documento PDF ndo tera restri¢bes

Figura 159: aba Segurancga da caixa de dialogo Op¢des do PDF com conjunto de
senhas

Aba Assinaturas digitais da caixa de dialogo Opc¢cées do PDF

A aba Assinaturas digitais (Figura 160) contém as opc¢fes para exportar um PDF assinado
digitalmente.

B » Op¢des do PDF

Geral Visualizacdo inicial Interface do usuario Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Certificado

Utilizar este certificado para assinar digitalmente os documentos PDF:

Senha do certificado:
Localizacao:
Informagdes de contato:
Motivo:

Autoridade de carimbo do tempo:

Figura 160: aba Assinaturas digitais da caixa de dialogo Opcdes do PDF

As assinaturas digitais sdo usadas para garantir que o PDF foi realmente criado pelo autor
original (ou seja, vocé) e que o documento nao foi modificado desde que foi assinado.

A exportacdo de PDF assinada usa as chaves e os certificados X.509 ja armazenados em seu
local de armazenamento de chaves padrdo ou em um cartdo inteligente. O armazenamento de
chaves a ser usado pode ser selecionado em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice >
Seguranca > Caminho do certificado (apenas macOS e Linux). Ao usar um smartcard, ele ja
deve estar configurado para uso por seu armazenamento de chaves. Isso geralmente é feito
durante a instalagéo do software do smartcard. Os detalhes sobre o uso desses recursos estao
fora do escopo deste capitulo.

 Utilizar este certificado para assinar digitalmente documentos PDF: clique Selecionar para
abrir a caixa de didlogo Selecionar certificado, onde todos os certificados encontrados no
armazenamento de chaves selecionado sdo exibidos. Se o armazenamento de chaves
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estiver protegido por senha, sera solicitado a fazé-lo. Ao usar um smartcard protegido por
um PIN, também serd solicitado a fazé-lo.

Selecione o certificado a ser usado para assinar digitalmente o PDF exportado e clique em
Selecionar.

Todos os outros campos da aba Assinaturas digitais sdo acessiveis somente apés a
selecdo de um certificado.

Senha do certificado: insira a senha usada para proteger a chave privada associada ao
certificado selecionado. Normalmente, esta é a senha do armazenamento de chaves. Se a
senha do armazenamento de chaves ja tiver sido inserida na caixa de didlogo Selecionar
certificado, o armazenamento de chaves pode ja estar desbloqueado e nao exigir a senha
novamente.

Ao usar um smartcard, insira o PIN aqui. Alguns softwares de smartcard solicitardo o PIN
novamente antes de assinar.

Localizacéo, Informacbes de contato, Motivo: opcionalmente, insira informacdes adicionais
sobre a assinatura digital que serd aplicada ao PDF. Essas informagcbes serdo
incorporadas nos campos apropriados do PDF e ficardo visiveis para qualquer pessoa que
visualizar o PDF. Qualquer um ou todos os trés campos podem ser deixados em branco.

Autoridade de carimbo do tempo: opcionalmente, selecione um URL da Autoridade de
Carimbo do tempo (ACT). Durante o processo de assinatura do PDF, o ACT sera usado
para obter um carimbo de data/hora assinado digitalmente que sera incorporado a
assinatura. Qualquer pessoa visualizando o PDF pode usar este carimbo de data/hora
para verificar quando o documento foi assinado.

A lista de URLs TSA que podem ser selecionados é mantida em Ferramentas > Opc¢des >
LibreOffice > Seguranca > ACTs. Se nenhum URL TSA for selecionado (o padréo), a
assinatura nao ter4 um carimbo de data/hora, mas usara a hora atual do seu computador
local.

Exportar para o formato EPUB

O formato EPUB se tornou popular desde que dispositivos méveis, como smartphones, tablets e
leitores eletrdnicos surgiram no mercado. O formato EPUB é implementado como um arquivo
compactado que consiste em arquivos HTML que transportam o conteudo, junto com imagens e
outros arquivos de suporte.

O Writer pode exportar um arquivo para EPUB. Um documento somente texto geralmente
exporta bem, mas alguns contetdos (como ilustrac@es, tabelas e referéncias cruzadas) podem
ndo ser exportados corretamente. Espera-se que essas fungbes sejam adicionadas ou muito
melhoradas em versdes posteriores do LibreOffice.

(m

Dica

Outras maneiras de exportar para EPUB a partir de arquivos do Writer (*.odt)
incluem Calibre, um gerenciador de e-books de cddigo aberto que é executado no
Windows, macOS e Linux. O Calibre oferece muitos recursos de conversdo de e-
books e permite a edicédo do resultado.
https://calibre-ebook.com/
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Exportar rapidamente para EPUB

V4 em Arquivo > Exportar como > Exportar diretamente como EPUB para exportar o
documento inteiro usando as configuracdes de EPUB selecionadas mais recentemente na caixa
de didlogo Exportacdo para EPUB (veja abaixo). E solicitado que vocé insira o0 nome do arquivo
e o local para o arquivo EPUB, mas vocé ndo tem a chance de selecionar outras op¢des.

Controlar a exportacao para EPUB

Para obter mais controle sobre o contelddo e a qualidade do arquivo EPUB resultante, v4 em
Arquivo > Exportar como > Exportar como EPUB. A caixa de dialogo Exportacédo para EPUB
€ aberta (Figura 161).

B Exportacdo para EPUB ?ve

Geral

Lo T T

Método de separacdo: | Titulo ~

Método de disposicao: | Ajustavel ~

Personalizar

Imagem da capa: Procurar...
Diretorio multimidia: Procurar...
Metadados
[dentificador:
Titulo: Capitulo 1 - Introdugdo ao Writer
Autor:
Idioma:
Data: 0000-00-00T00:00:00
Ajuda OK Cancelar

Figura 161: caixa de dialogo Exportacéo para
EPUB

A caixa de didlogo Exportacdo para EPUB possui 0s seguintes campos:

Versao
Escolha a versdo EPUB para o arquivo exportado. Os valores sdo EPUB 2.0 e EPUB 3.0.

Método de separacdo
Selecione 0 método para iniciar uma nova se¢do. Escolha Titulo para iniciar a se¢gdo em
um titulo, de acordo com a numeracéo dos capitulos do documento. Escolha Quebra de
pagina para iniciar a se¢cdo em uma quebra de pagina.

Método de disposicao
Escolha Ajustavel para que a exibicdo do e-book seja alterada para se ajustar ao tamanho
da tela e as preferéncias do usuério (para que o tamanho da pagina e o contetudo do
cabecalho/rodapé ndo sejam exportados). Escolha Fixo para que o leiaute do e-book
permaneca 0 mesmo em todas as condicdes.
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Personalizar — Imagem da capa
O caminho para o arquivo de imagem da pagina de rosto. Se nenhuma imagem for
especificada, o arquivo EPUB usard automaticamente qualquer imagem com um nome
como cover.gif, cover.jpg, cover.png ou cover.svg. Uma imagem de capa personalizada é
incorporada ao arquivo EPUB.

Personalizar - diretério multimidia
O caminho para o diretorio opcional para a imagem da capa, metadados e arquivos
multimidia. Se ndo especificar um diretério, o exportador procura midia personalizada e
metadados personalizados no diretério do documento atual dentro de uma pasta com o
mesmo nome do arquivo do documento.

Metadados
As informacgdes basicas do arquivo que fornecem marcas para ajudar nas pesquisas.
Esses campos fornecem outra chance de editar metadados que séo selecionados por

padrédo de Arquivo > Propriedades no Writer.

Exportar para outros formatos

O LibreOffice usa o termo “exportacdo” para algumas opera¢des de arquivo que envolvem uma
mudanca de tipo de arquivo. Se ndo consegue encontrar o que deseja em Arquivo > Salvar
como, veja também em Arquivo > Exportar. O Writer pode exportar arquivos para XHTML,
EPUB e outros formatos, como mostrado na Figura 162.

Va em Arquivo > Exportar. Na caixa de dialogo Exportar, especifique um nome de arquivo para
o documento exportado, selecione o formato de arquivo necessario e cligue em Salvar.

Nome: WG7101-IntroducdoacWriter.html a -
Filtro: | XHTML (.html;.xhtml)

Selecionar autol
PDF - Portable Document Format (.pdf)
[[] Selecao
Documento EPUB (.epub)
MediaWiki (.txt)
- JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg;.jpeq; jfif,.jif;.jpe)
Writer Layout XML (.xml)

PNG - Portable Network Graphic (.png)

Figura 162 : exportar para outros formatos de arquivo

Enviar documentos do Writer por e-mail

O LibreOffice oferece varias maneiras de enviar rapida e facilmente um documento do Writer
como um e-mail anexo em um dos trés formatos: *.odt (Texto OpenDocument, formato padréo
do Writer), *.docx (formato Microsoft Word) ou *.pdf.

Para enviar o documento atual no formato *.odt, va em:

1) Arquivo > Enviar > Enviar documento por e-mail, ou Arquivo > Enviar> E-mail com
o documento em formato OpenDocument Text. O Writer abre seu programa de e-malil
padrdo. O documento é anexado a um novo e-mail.

2) Em seu programa de e-mail, digite o destinatario, 0 assunto e qualquer texto que deseja
adicionar e envie o e-mail.
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Se escolher Por e-mail como Microsoft Word, O Writer primeiro cria um arquivo no formato Word
(*.docx) e, em seguida, abre seu programa de e-mail com o arquivo Word anexado. Da mesma
forma, se escolher Por e-mail como PDF, o Writer abre a caixa de didlogo Op¢bes do PDF, onde
€ selecionado as configuracbes desejadas, criar um PDF e abrir seu programa de e-mail com o
arquivo *.pdf anexado.

Enviar um documento por e-mail para varios destinatarios

Para enviar um documento por e-mail a varios destinatarios, use 0s recursos de seu programa
de e-mail ou os recursos de mala direta do Writer para extrair enderecos de e-mail de um
catalogo de enderecos.

Pode-se usar a mala direta do Writer para enviar e-mail de duas maneiras:
* Use o Assistente de mala direta para criar o documento e envia-lo.

* Crie o documento no Writer sem usar o Assistente e, em seguida, use o Assistente para
envia-lo.

Consulte o Capitulo 14 — “Mala direta”, para obter detalhes.

Assinatura digital de documentos

Para assinar um documento digitalmente, € necessario uma chave pessoal, também conhecida
como certificado. Uma chave pessoal é armazenada no seu computador como uma combinacao
de uma chave privada, que deve ser mantida em segredo, e uma chave publica, que se adiciona
aos seus documentos ao assina-los. Pode-se obter um certificado de uma autoridade de
certificagdo, que pode ser uma empresa privada ou uma instituicdo governamental.

Quando se aplica uma assinatura digital para um documento, uma soma de verificacdo é
calculada a partir do contetdo do documento mais sua chave pessoal. A soma de verificacdo e
sua chave publica sdo armazenadas com o documento.

Quando alguém posteriormente abre o documento em qualquer computador com uma versao
recente do LibreOffice, o programa computara a soma de verificacdo novamente e compara-la
com a soma de verificagdo armazenada. Se ambos forem iguais, o programa sinalizara que esta
vendo o documento original inalterado. Além disso, o programa pode mostrar as informacdes da
chave publica do certificado. Pode-se comparar a chave publica com a chave publica publicada
no site da autoridade de certificagdo. Sempre que alguém altera algo no documento, essa
alteracdo quebra a assinatura digital.

Para uma descricdo mais detalhada de como obter e gerenciar um certificado e validacao de
assinatura, consulte “Sobre assinaturas digitais” e “Aplicando assinaturas digitais” na Ajuda do
LibreOffice.

Aplicando uma assinatura digital

O procedimento a seguir € um exemplo de como assinar digitalmente um documento. O
procedimento real depende de como o seu computador esta configurado e de seu sistema
operacional.

1) Va em Arquivo > Assinaturas digitais > Assinaturas digitais;

— Se configurou o LibreOffice para avisa-lo quando o documento contiver comentarios
ou alteracBes registradas (veja “Remover Dados pessoais”, abaixo, sera visto uma
caixa de mensagem perguntando se deseja continuar assinando o documento.
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— Se ndo salvou o documento desde a Ultima alteragdo, uma caixa de mensagem sera
exibida. Cligue Sim duas vezes: uma para continuar e novamente para salvar o
arquivo.

2) A caixa de dialogo Assinaturas digitais (Figura 163) abre. Ele lista as assinaturas
existentes junto com sua descricdo (se houver). Clique no botdo Assinar documento
para adicionar uma nova assinatura ao documento;

3) Na caixa de dialogo Selecione o certificado (Figura 164), selecione seu certificado,
adicione uma descricdo opcional e cligue em Assinar para retornar a caixa de diadlogo
Assinaturas digitais. O certificado usado € exibido na caixa de dialogo com um icone ao
lado de seu nome. Este icone indica o status da assinatura digital.

B Assinaturas digitais 7?2 v~

Signatarios do conteldo do documento:
Descricao Tipo de assinatura

OpenPGP

Assinado por Assinatura digital emitida por Data

#3  Pedro Alvares Cabral <PAC@descobridores.com.pt> Pedro Alvares Cabral <PAC@descobridores.com.pt> 15/08/2021 08:58:16

03 As assinaturas neste documento sao validas
|| Utilizar uma assinatura compativel com AdES se a opgao existir

Iniciar o gerenciador de certificados...

Ajuda Fechar

Figura 163: assinaturas do documento
4) Clique Fechar na caixa de didlogo Assinaturas digitais para aplicar a assinatura digital.

Um documento assinado mostra um icone na barra de status. Pode-se clicar duas vezes no
icone para visualizar o certificado. Mais de uma assinatura pode ser adicionada a um

documento.

E ~ Selecione o certificado ? v
Escolha o certificado a utilizar nas assinaturas:

Emitido para Emitido por Tipo

N (N OpenPGP 05/08/2023  Assinatura digital, Nao

Pedro Alvares Cabral <PAC@descobridores.com.pt> Pedro Alvares Cabral OpenPGP  15/08/2023  Assinatura digital, Nao

Data de validade  Utilizacdo do certificade

Descricdo:

Ajuda Cancelar

Figura 164: as assinaturas podem ter uma descricdo
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Alterar uma descri¢é@o existente invalida a assinatura. No entanto, varias assinaturas do mesmo
autor sdo permitidas, pois cada assinatura pode ter uma descricéo diferente.

Incluindo uma linha de assinatura

Pode-se gerar uma caixa grafica representando uma linha de assinatura indo em Inserir >
Linha de Assinatura (Veja a Figura 165) e, opcionalmente, pode-se assinar a linha de
assinatura usando um certificado digital.

B » Linha de assinatura ? v~ 0

Signatario sugerido
MNome: Pedro Alvares Cabral
Titulo: Capitdo-mor
E-mail: PAC@descobridores.com.pt
Mais
Signatario pode adicionar anotacdes
Mostrar data da assinatura na linha de assinatura

Instrucdes para o signatario:

Favor assinar e encaminhar cdpia ao Arquivo Reall

Ajuda OK Cancelar

Figura 165: criar uma linha de assinatura
nara 1im dnciimentn

X

Pedro Alvares Cabral
Capitdo-mor

Figura 166: exemplo de linha de
assinatura

Remover Dados pessoais

Deseja-se garantir que dados pessoais, versdes, comentarios, informacdes ocultas ou
alteracOes registradas sejam removidos dos arquivos antes de envia-los para outras pessoas ou
criar PDFs a partir deles.

Em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Seguranca, Clique no botdo Opcdes para exibir a
caixa de dialogo Opcdes de seguranca e avisos (Figura 167) onde pode configurar o LibreOffice
para avisa-lo quando os arquivos contém certas informacdes e/ou remover automaticamente
informagdes pessoais ao salvar.

Para remover dados pessoais e alguns outros dados de um arquivo, va em Arquivo >
Propriedades. Na aba Geral, desmarque Utilizar dados do usuario e cligue no botdo
Redefinir propriedades. Isso remove todos 0s nomes nos campos criados e modificados, exclui
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as datas de modificagéo e impressao e redefine a hora de edi¢do para zero, a data de criagéo
para a data e hora atuais e o0 nUmero da versédo para 1.

Para remover as informac¢des da versao:
* V4 em Arquivo > Versoes, selecione as versdes da lista e clique em Excluir, ou

* Use Salvar como e salve o arquivo com um nome diferente.

E » Opcdes de seguranca e avisos ?v
Avisos de segurancga

Avisar caso o documento contenha alteracdes gravadas, versées, informagdes ocultas ou anotagdes:

[] Ao salvar ou enviar Ao assinar

[] Ao imprimir [] Ao criar arquivos PDF
Opcoes de sequrancga

["] Remover informagdes pessoais ao salvar

[[] Recomendar proteger com senha ao salvar

E necessario Ctri+Clique para abrir os hiperlinks

[_] Impedir vinculos com documentos fora dos locais confiaveis (veja a Seguranca de macros)

Ajuda OK Cancelar

Figura 167: defina avisos de seguranca e op¢bes

Censurar

Edite documentos para remover ou ocultar informacdes confidenciais, para permitir a divulgacéo
seletiva de informac¢des em um documento, mantendo outras partes do documento em segredo.
Por exemplo, quando um documento é intimado em um processo judicial, as informagfes que
nao sdo especificamente relevantes para o caso em questdo sao frequentemente eliminadas.

Para redigir um documento:

1) Abra o documento no Writer.

2) Va em Ferramentas > Censurar na barra de menus e aguarde até que o documento
seja preparado para edicdo e transferido para o Draw. A barra de ferramentas Censurar

(Figura 168) abre.

Censurar v X
O¥ B & [

Figura 168: barra de
ferramentas Censurar

3) Faca a redacao usando as ferramentas Censurar com retangulo e Censurar a mao
livre na barra de ferramentas Censurar. As formas serdo transparentes e em cinza para
que se possa ver o que esta redigindo.

4) Opcionalmente, use a ferramenta Exportar diretamente como PDF para fazer uma
copia redigida do documento em PDF para usar como uma copia literal para revisdo. Os
itens redigidos estardo em cinza transparente. Para finalizar a redacéo, selecione a opcao
desejada (preto ou branco) na ferramenta Exportar censura em branco ou Exportar
censura em preto. As formas cinza transparentes séo convertidas em formas pretas ou
brancas opacas e o documento é exportado como um PDF pixelizado. Nao havera texto
selecionavel nele, e o conteddo redigido seré inexistente.
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Autocensura

Para automatizar parcialmente o processo de redacdo, pode-se definir certas palavras (como
nomes) a serem redigidas onde quer que sejam encontradas no documento. Para fazer isso, va
em Ferramentas > Autocensura na barra de Menus para abrir a caixa de dialogo Censura
automatica (Figura 169). Aqui, podemos carregar uma lista de termos (destinos), adicionar
destinos, excluir destinos, editar destinos e salvar uma lista de destinos.

B Censura automatica ? v~

Destinos da censura

Mome do destino  Tipo Contetdo Diferenciar mai... Palavras inteiras Carregar destinos
iCPF Texto 123.456.789-00 Nao Sim : —
EMAIL Expressdo re [A-Z]@descobridc Nao Nado Salvar destinos
Adicionar destino
Editar destino
Excluir destino
Ajuda 0OK Cancelar

Figura 169: caixa de dialogo Censura automatica

B ~ Adicionar destino ? v~
Nome: CPF
Tipo: Texto o

Conteldo: 123.456.789-00

[ ] Diferenciar maitisculas de minisculas [M] Somente palavras inteiras

Ajuda OK Cancelar

Figura 170: adicionar novo destino
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O que sao estilos?

A maioria das pessoas esta acostumada a escrever documentos de acordo com seus atributos
fisicos. Por exemplo, podemos especificar a familia, o tamanho e a espessura da fonte (por
exemplo: Helvética 12pt, negrito). Em contraste, os estilos sao atributos l6gicos. Por exemplo,
podemos definir um conjunto de caracteristicas de fonte e chama-lo Titulo ou Titulo 1. Em outras
palavras, os estilos significam que se pode mudar a énfase do que o texto parece para o que 0
texto é.

Por que usar estilos?

Os estilos ajudam a melhorar a consisténcia num documento. Eles também facilitam as
principais alteracbes de formatagdo. Por exemplo, pode decidir alterar o recuo de todos os
paragrafos ou alterar a fonte de todos os titulos. Para um documento longo, essa tarefa simples
pode ser proibitiva. Os estilos tornam a tarefa mais facil. Além disso, o Writer usa estilos para
outros fins, como compilar um indice analitico. Veja “Usar estilos de paragrafo para definir uma
hierarquia de titulos”, abaixo.

Categorias de estilo

O LibreOffice Writer possui seis categorias de estilo:

» Estilos de Paragrafo afetam paragrafos inteiros e também sao usados para propésitos
como compilar um indice analitico.

* Estilos de Caractere afetam um bloco de texto dentro de um paragrafo; eles fornecem
excecgOes aos estilos de paragrafo.

» Estilos de Pagina afetam a formatacdo da pagina (tamanho da pagina, margem e assim
por diante).

* Estilos de Quadro, afetam quadros e imagens.
 Estilos de Lista afetam estrutura de tépicos, listas numeradas e listas com marcadores.
* Estilos de Tabela afetam a aparéncia das tabelas de dados.

Os paragrafos sdo os blocos de construgdo de cada documento: os titulos sdo os paragrafos.
Cabecalhos, rodapés e itens em listas numeradas também séo paragrafos. Estilos de paragrafo
sdo, portanto, os estilos usados com mais frequéncia e sédo os tratados com mais detalhes neste
capitulo.

ﬁ Nota

A formatagdo manual (também chamada de formatacdo direta) substitui os estilos.
Vocé ndo pode se livrar da formatagdo manual aplicando um estilo a ela.

Para remover a formatagdo manual, selecione o texto e escolha Formatar > Limpar
formatacao direta na barra de Menus ou cliqgue com o botdo direito e escolha
Limpar formatacao direta no menu de contexto ou pressione Ctrl + M.
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Abrir o painel de estilos na barra Lateral

O gerenciamento de estilos esta disponivel principalmente por meio do painel de Estilos
(chamado de Estilos e formatagdo em algumas instalagdes) na barra Lateral (Figura 171). Aqui
vocé pode aplicar, modificar e criar estilos.

Para comecar, faca o seguinte:
* Cligue no icone Estilos na barra Lateral.
* Escolher Estilos > Gerenciar Estilos na barra de Menus.
* Aperte F11 (3£ + T no Mac).

Os primeiros seis icones na parte superior do Painel de Estilos selecionam a categoria de
estilos. Cligue em um desses icones para exibir uma lista de estilos nessa categoria, como
estilos de paragrafo ou caractere.

Selecione a opcdo Mostrar visualizagcdes na parte inferior do painel para exibir os nomes dos
estilos como exemplos de sua formatagéo.

Estiles

| Novo estilo a partir da selecéo
Estilos de paragrafos— ® # & # ® ¥ ¢ 1 Awalizar estilo selecionado
. Esiil efdgrdio Fdr: i
Estilos de caractere el oo b i ol Carregar estilos
Apéndige M z
. odo de preenchimento
Estilos de quadro : de formato
Estilos de pagina et
. . Cabegalha
Estilos de lista - d
Cabecalho & direita
Estilos de tabela B
Cabecalho & Rodapé
Citagoes
Hierarquico

Estilos ocultos
Estilos aplicados
Estilos personalizados
Automatico

Estiles de texto
Estilos de capitulo
Estilos de lista
Estilos de indice
Estilos especiais
Estilos HTML
Estilos condicionais

Todos os estilos -

Figura 171 : painel de Estilos, mostrando filtros e estilos de paragrafo

Filtrar os estilos visiveis

Na parte inferior do painel de Estilos, use o0 menu suspenso para selecionar um filtro para a lista
de estilos. Normalmente, serdo necessarios apenas alguns estilos em qualguer documento, por
isso é Util ter apenas esses estilos exibidos.

No inicio do processo de escrita, deseja ter acesso a todos os estilos disponiveis (selecione
Todos os estilos) e, em seguida, ocultar alguns deles (Ctrl+clique para selecionar cada estilo a
ser excluido e, finalmente, clicar com o botdo direito em um desses estilos e selecione Ocultar
no menu de contexto). A medida que o documento se desenvolve, é mais rapido reduzir a lista
exibida apenas aos estilos jA& em uso (selecionando Estilos aplicados). Se trabalhar em um
documento onde deseja aplicar apenas estilos personalizados, selecione Estilos
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personalizados. A visualizacdo Hierarquico é mais Util ao modificar estilos, pois revela quais
estilos estao vinculados. Este tdpico é discutido no Capitulo 9 - “Trabalhar com Estilos”.

Na visualizacdo Estilos de paragrafo, o menu suspenso contém varias outras opcdes de
filtragem para que vocé possa visualizar, por exemplo, apenas Estilos de texto, Estilos especiais
e assim por diante.

Aplicar estilos

Os estilos podem ser aplicados facilmente usando o Painel de estilos na barra Lateral. Além
disso, € possivel aplicar certos estilos usando outros métodos, conforme explicado nesta se¢ao.

Aplicar estilos de paragrafo

Os estilos de paragrafo podem ser aplicados de varias maneiras:
* Secdao Estilos de paragrafo do Painel de estilos na barra Lateral
* Menu Estilos, na barra de Menus (limitado a estilos comuns)
* Cliqgue com o botéo direito no menu de contexto (limitado)

e Lista suspensa Definir Estilo de Paragrafo na extremidade esquerda da barra de
ferramentas Formatac&o e na barra de ferramentas Formatacgéo (Estilos)

* Lista suspensa Definir Estilo de Paragrafo na parte superior do painel Propriedades da
barra Lateral

* Barra de ferramentas de Formatacao (Estilos) (Figura 175) limitado a estilos comuns
« icone Modo de preenchimento de formato no painel de Estilos na barra Lateral
* Atalhos do teclado Ctrl+1 para Ctrl+5 (Titulo 1 a Titulo 5).

Usar o painel de Estilos na barra Lateral

Coloque o cursor no paragrafo e cligue duas vezes no nome do estilo na aba Estilos de
paragrafo do painel de Estilos na barra Lateral. E possivel selecionar mais de um paragrafo e
aplicar o mesmo estilo a todos eles ao mesmo tempo.

Usar o menu Estilos

O menu Estilos na barra de Menus (Figura 172) fornece os estilos de paragrafo, caractere e lista
mais comumente usados, além de links rapidos para criar, editar e gerenciar estilos. Podemos
adicionar estilos ao menu Estilos (consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”).
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Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janel:
* Corpo do texto Crl+
Titulo
Subtitulo
Titulo 1 _tri+1
Titulo 2 Ctrl+2
Titulo 3 _Erl3
Citagoes
Texto pré-formatado
¢ Caractere padrao
Enfase
Enfase forte
Citacao
Texto fonte
Lista com marcadores
Lista numerada
Lista alfabética em maidsculas
Lista alfabética em mindsculas
Lista em romanos maiusculos
Lista em romanos mindsculos
Editar estilo...
Atualizar estilo selecionado Shift+Cerl+F11
Movo estilo a partir da selegao Shift+F11
Carregar estilos...

Gerenciar estilos F11

Figura 172: menu Estilos

Para aplicar um estilo de paragrafo, coloque o cursor no paragrafo e clique Estilos > [nome do
estilo do paragrafo] na barra de Menus. As outras opcbes neste menu sdo descritas
posteriormente neste capitulo.

Usar o menu de contexto (botao direito)

Cligue com o botédo direito em qualquer parte de um paragrafo para abrir 0 menu de contexto.
Escolher Paragrafo. O submenu (Figura 173) inclui alguns estilos de paragrafo comumente
usados. Podemos adicionar estilos de paragrafo a este submenu (consulte o Capitulo 20 -
“Personalizar o Writer”).
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lica como Aldus PageMaker

4 Colar tor se distrairda com o contetids
i ) lagramacao. A vantagem de us
n Colarespecial ontrario de "Conteldo agqui,
s

: Clonar formatacao Paragrafo...
: m
p  Limpar formatagao direta Corpo do textc [
5 ) e
Caractere » Titulo 1
Paragrafo L Titulo 2
Marcas e numeragao L4 Titulo 3
nser r:'-,']:}'.'?-.\_'it\ Texto pre-formatado

: Estilo da pagina Editar estilo

Figura 173: menu de contexto, submenu
Paragrafo

Usar a lista Definir estilo de paragrafo

Quando um estilo de paragrafo esta em uso num documento, o nome do estilo aparece na lista
Definir estilo do paragrafo, perto da extremidade esquerda da barra de ferramentas Formatacéo
(consulte Figura 174), da barra de ferramentas Formatacéo (Estilos) e a parte superior do painel

Propriedades na barra Lateral.
‘ de paragrafo Padrao ] &é} A_; Liberation ¢
Limpar formatagdo

Estilo de paragrafo Padrao

-

Corpo do texto

Titulo do documento
Subtitulo
Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4
Citagoes
Figura 174: lista Definir estilo do

paragrafo na barra de
Formatacéo

Para aplicar um estilo desta lista, coloque o cursor no paragrafo a ser alterado e, a seguir, clique
na seta para abrir a lista de estilos e clique no estilo desejado; ou abra a lista e use as teclas de
seta para cima ou para baixo para percorrer a lista e pressione Enter para aplicar o estilo

destacado.

Dica

Se o0 painel de estilos da barra Lateral ndo estiver aberto, podemos selecionar Mais
estilos na parte inferior da lista (ndo mostrado na ilustracédo) para abri-lo.
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Usar a barra de ferramentas Formatacao (Estilos)

A barra de ferramentas Formatacdo (Estilos) (Figura 175) inclui estilos comuns de paragrafo,
caractere e lista. Se nao estiver visivel, use Exibir > Barras de ferramentas > Formatacao
(estilos) na barra de Menus para exibi-lo.

Para aplicar um estilo de paragrafo, coloque o cursor no paragrafo e clique no botdo relevante
na barra de ferramentas. E possivel adicionar estilos a esta barra de ferramentas (consulte o
Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”).

Formatacéo (estilos) - - hdlEs
A_J |deparagraf0Padréo - Ag! A}Lg A |9 H H: H: Ay Q" <fy A| E S Kestoke <> B = = 8= iE =

Figura 175: barra de ferramentas Formatac&o (estilos)

Usar o Modo de preenchimento de formato

Use o Modo de preenchimento de formato para aplicar um estilo a muitas areas rapidamente,
sem ter que voltar ao painel de Estilos e clicar duas vezes a cada vez. Este método é util para
formatar paragrafos dispersos, palavras ou outros itens com o mesmo estilo, e pode ser mais
facil de usar do que fazer varias selecdes primeiro e depois aplicar um estilo a todos eles.

5) Abra o painel de Estilos na barra Lateral (Figura 171) e selecione um estilo.
6) Selecione um estilo para copiar e clique no icone Modo de preenchimento de formato.

7) Para aplicar um estilo de paragrafo, pagina ou quadro, passe 0 mouse sobre o
paragrafo, pagina ou quadro e clique. Para aplicar um estilo de caractere, mantenha
pressionado o botdo do mouse enquanto seleciona os caracteres. Clicar em uma palavra
aplica o estilo de caractere a essa palavra.

8) Repita a etapa 3 até fazer todas as alteracdes nesse estilo.

9) Para sair do Modo de preenchimento de formato, clique no icone novamente ou
pressione a tecla Esc.

Usar atalhos de teclado

Alguns atalhos de teclado para aplicar estilos sdo predefinidos. Por exemplo, Ctrl+0 aplica o
estilo de corpo do texto, Ctrl+1 aplica o estilo Titulo 1, e Ctrl+2 aplica o estilo Titulo 2. Vocé pode
modificar esses atalhos e criar os seus préprios (consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”,
para obter instrucdes).

Aplicar Estilos de caractere

Para aplicar um Estilo de caractere, selecione os caracteres ou palavras e aplique o estilo de
caractere de qualquer um dos modos:

* Menu Estilos na barra de Menus (limitado)
* Secdao Estilos de caractere do painel de Estilos na barra Lateral
* Cligue com o botéo direito no menu de contexto (limitado)

* Barra de ferramentas de formatacéo (estilos) (Figura 175)
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Dica

Pode ser necesséario remover a formatacdo direta antes de aplicar estilos de
caractere. Selecione o texto e escolha Formatar > Limpar formatacao direta na
barra de Menus ou clique com o botado direito e escolha Limpar formatacao direta
no menu de contexto ou pressione Ctrl+M.

Usar o menu Estilos

O menu Estilos na barra de Menus (Figura 172) fornece os estilos de paragrafo, caractere e
lista mais comumente usados, além de links rapidos para criar e editar estilos. Para aplicar um
estilo de caractere, selecione os caracteres e clique Estilos > [nome do estilo de caractere].
Pode-se adicionar estilos ao menu Estilos; consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”.

Usar o Painel de estilos na barra Lateral
Abra o painel de Estilos e clique no icone Estilos de caractere na parte superior. A lista de estilos
de caracteres disponiveis é exibida. Para aplicar um estilo de caractere:
1) Selecione o bloco de texto, ou coloque o cursor na Unica palavra, onde deseja aplicar o
estilo.
2) Clique duas vezes no estilo de caractere apropriado no painel de Estilos.

| ﬁ Nota

Para aplicar um estilo de caractere a mais de uma palavra, vocé precisa selecionar
todo o texto a ser alterado. Para aplicar o estilo a uma Unica palavra, basta colocar o
cursor na palavra. Em contraste, os estilos de paragrafo sdo aplicados a todo o
paragrafo em que o cursor esta posicionado.

Usar o menu de contexto (botéo direito)

Selecione o bloco de texto ou coloque o cursor em uma Unica palavra e clique com o botado
direito para abrir o menu de contexto. Escolher Caractere. O submenu (Figura 176) inclui alguns
Estilos de caractere comumente usados. E possivel adicionar estilos de caractere a este
submenu (consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”).

Colar
Colar especial ’
Clonar formatacao

Limpar formatagao direta

Caractere [ Caractere...
Paragrafo * Caractere padrao
Marcas e numeragao » Enfase

Inserir anotagao » Enfase forte
Estilo da pagina... Citagdo

Texto fonte

Figura 176: menu de contexto, submenu
Caractere
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Usar a barra de ferramentas Formatacéao (estilos)

A barra de ferramentas Formatacéo (estilos) (Figura 175) inclui estilos comuns de paragrafo,
caractere e lista. Se nao estiver visivel, use Exibir > Barras de ferramentas > Formatacao
(estilos) na barra de Menus para exibi-lo.

Para aplicar um estilo de caractere, selecione o texto ou coloque o cursor em uma palavra e
clique no icone relevante na barra de ferramentas. Vocé pode adicionar estilos a esta barra de
ferramentas (consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”).

Remover ou substituir Estilos de caractere

Para remover a formatacao de estilo de caractere de algum texto ou alterar o estilo de caractere
para um estilo diferente, faca o seguinte:

1) Selecione o texto.

2) No painel de Estilos da barra Lateral, cligue no icone Estilos de caractere na barra
superior.

3) Clique duas vezes no estilo de caractere desejado ou cliqgue duas vezes Estilo de
caractere Padrao para remover o estilo do caractere.

Aplicar estilos de quadro

Quando vocé insere um objeto (como um grafico) em um documento, ele automaticamente tera
um quadro invisivel ao seu redor. Alguns designers gostam de adicionar estilos de quadro para
introduzir variedade. Por exemplo, vocé pode ter um estilo de quadro para fotografias e um estilo
de quadro diferente para outros graficos, como desenhos de linha. O de fotos pode ter uma
borda com sombra projetada, enquanto o de desenhos pode ter apenas uma borda.

Para aplicar um estilo a um quadro:

1) Selecione o quadro.

2) No painel de estilos da barra lateral, clique no icone Estilos de quadros na barra
superior.

3) Cligue duas vezes no estilo de quadro desejado.

Depois de aplicar um estilo a um quadro, € possivel modificar o quadro exatamente como
deseja. A maior parte do design de um quadro pode ser definido em um estilo, mas as seguintes
opcOes devem ser definidas manualmente:

* Ancora: como o quadro esta posicionado em relagdo ao resto do conteldo da pagina
(Formatar > Ancora). Consulte o Capitulo 11 - “Figuras e Graficos”, para obter detalhes
sobre como ancorar imagens, quadros e outros objetos.

e Dispor: a posicdo do quadro em uma pilha de objetos (Formatar > Dispor) consulte o
Capitulo 11 - “Figuras e Gréficos”, para obter detalhes sobre como organizar imagens,
guadros e outros objetos.

* Adicionar um hiperlink: para que um cliqgue no quadro abra uma pagina da web ou outro
documento (Inserir > Hiperlink).

Quando um quadro é selecionado, a barra de ferramentas Quadro substitui a barra de
ferramentas Formatacdo e o menu do botdo direito (contexto) possui itens para ancoragem,
organizacao, quebra automatica e alinhamento.
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Aplicar estilos de pagina

Coloque o cursor em qualquer lugar da pagina. O estilo de pagina aplicado é mostrado na barra
de Status.

Pagina 12 de 30 7.598 palavras, 45.693 caracteres IEstJla de pagina Padrﬁnl 0,03/0,00

Figural77: o estilo da pagina atual é exibido na barra de status

Para aplicar um estilo diferente, clique com o bot&o direito do mouse no estilo na barra de Status
e selecione um estilo no menu de contexto ou abra o Painel de estilos, selecione o icone Estilos
de pagina na parte superior (quarto icone) e clique duas vezes no estilo de pagina desejado.

I\ Cuidado

Alterar o estilo de uma péagina também pode fazer com que o estilo das péaginas
subsequentes seja alterado. Os resultados podem ndo ser o que vocé deseja. Para
alterar o estilo de apenas uma pagina, pode ser necessario inserir uma quebra de
pagina manual, conforme descrito a seguir.

Conforme discutido no Capitulo 9 - “Trabalhar com Estilos”, um estilo de pagina configurado
corretamente ira, na maioria dos casos, conter informacdes sobre qual deve ser o estilo de
pagina da proxima pagina. Por exemplo, quando vocé aplica um estilo Pagina Esquerda a uma
pagina, vocé pode indicar nas configuracfes de estilo de pagina que a préxima pagina deve ter
um estilo Pagina direita; um estilo Primeira pagina pode ser seguido por um estilo Pagina
esquerda ou um Estilo de pagina padréo; ou qualquer sequéncia de sua preferéncia.

Outra maneira de alterar o estilo da pagina € inserir uma quebra de pagina manual e especificar
o estilo da pagina subsequente. A ideia € simples: vocé quebra uma sequéncia de estilos de
pagina e inicia uma nova sequéncia. Para inserir uma quebra de péagina, escolha Inserir > Mais
quebras > Quebra manual. Esta sec¢do ilustra dois cendrios comuns em que as quebras de
pagina sao uteis.

Exemplo: capitulos

Um cenario possivel: vocé esta escrevendo um livro dividido em capitulos. Cada capitulo
comeca com um estilo de pagina chamado Primeira pagina. As paginas a seguir usam o Estilo
de pagina padrao. No final de cada capitulo (exceto o Ultimo), voltamos ao estilo Primeira pagina
para o proximo capitulo.

A Figura 178 ilustra o fluxo de estilos de pagina ao usar quebras de pagina.

Primeira
Pagina

Primeira

L Padrao
Pagina

Padrao

L
Quebra de
Pagina

Y

Figura 178: dividir um documento em capitulos usando Estilos
de pagina

Em algum momento, iniciara um novo capitulo. Siga estes passos:

1) Coloque o cursor no final do capitulo, em uma linha em branco (paragrafo vazio).
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ID

2) Escolha Inserir > Mais quebras > Quebra manual. A caixa de didlogo Inserir quebra
(Figura 179) sera aberta.
3) Em Tipo, escolha Quebra de pagina e em Estilo de pagina, selecione Primeira pagina.

Dica

E possivel automatizar essas quebras definindo o Estilo do paragrafo do titulo do
capitulo (geralmente Titulo 1) para incluir uma quebra de pagina.

Inserir quebra

{ Tipo
’, Quebra de linha

Quebra de coluna

® Quebra de pagina

Estilo de pagina:

[Nenhum]

[Menhum]
Envelope
Estilo de pagina Padrao
HTML
indice
MNota de fim
— Nota de rodape -
Pagina direita

Pagina esquerda

Paisagem

Primeira pagina
Figura 179: escolha Quebra de
pagina e selecione o estilo Primeira
pagina

Exemplo: pagina com formatagao especial

As vezes, pode ser necessario inserir uma pagina com formatacdo especial, por exemplo, uma
pagina paisagem ou uma pagina com mais colunas. Isso também pode ser feito com quebras de
pagina. Suponha que a pagina atual tenha o Estilo de pagina Padré&o.

1) Escolha Inserir > Mais quebras > Quebra manual.
2) Selecione o estilo de pagina desejado (por exemplo, Pagina Especial) na caixa de
dialogo Inserir quebra.
3) Digite algo nesta péagina. Em seguida, insira outra quebra de pagina, selecionando
novamente Estilo de pagina Padré&o.

Este conceito € ilustrado na Figura 180.

|
U.JI U
-G|I'U 'GI..U .
» |Paginal | C SE | Pagina
Padréo| | @l\® ohs | [Padrao
o8 o8
| |
&1 O'|

Figura 180: inserir uma pagina com formatacéo especial
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Exemplo: uma sequéncia de paginas de capitulo de livro

Capitulos de livros geralmente comecam em uma pagina a direita, com a primeira pagina do
capitulo tendo um leiaute diferente do resto das paginas. As outras paginas do capitulo sédo
“espelhadas” para impresséo frente e verso. Por exemplo, os nimeros de pagina no cabecalho
ou rodapé podem ser posicionados na borda externa das paginas e, neste caso, uma margem
mais larga (permitindo a encadernacao) é colocada na borda interna.

A Tabela 5 mostra as propriedades de dois estilos de pagina (Primeira pagina e Estilo de pagina
Padréo) configurados para a sequéncia de paginas de um capitulo tipico de livro.

Tabela 5: propriedades de estilos de pagina personalizados para um capitulo de livro

Estilo de Efeito desejado Definicées de leiaute
pagina
Primeira Primeira pagina sempre a direita Pagina > Leiaute da pagina:
Pagina (uma péagina impar) Somente a direita
Sem cabecalho e sem rodapé Cabecalho > Cabecalho ativado: Nao
selecionado
Margem superior da pagina Pagina > Margens > Superior: 6,00
maior do que em outras paginas cm
Estilo de Margens espelhadas Pagina > Leiaute da pagina:
pagina Espelhado
padréo i ]
Cabecalho com o nimero da Cabecalho > Ativar cabecalho
pagina no centro da pagina selecionado

Cabecalho > Mesmo contelido nas
paginas esquerdas e direitas
selecionado

A Figura 181 ilustra as transicdes da Primeira pagina para o estilo de Pagina Padrdo, com a
alteracdo do cabecalho entre as paginas esquerda e direita mostradas pelo simbolo #.

# ]
Primeira Pégina Pégina
Pagina Padrao Padréo

Figura 181: Primeira pagina e, em seguida, o estilo
de Pagina Padrdo com cabecgalhos diferentes para
paginas alternativas

Etapa 1. Configure o estilo da Primeira Pagina.
1) No Painel de estilos, clique no icone Estilos de pagina para exibir uma lista de estilos de
pagina.
2) Cliqgue com o botao direito no estilo Primeira Pagina e selecione Modificar no menu de
contexto.

216 | Guia do Writer



Cabecgalho
Orgar
Estilo

Nome:

Proximo estilo:

Estilo de pagina: Primeira pagina X

Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé
zador Pagina Area Transparéncia
Primeira pagina
Estilo de pagina Padrao | | Editar estilo

W Ed

tar estilc

Figura 182: especificar o préoximo estilo apds a Primeira pagina de um capitulo

3) Na aba Organizador da caixa de didlogo Estilo de pagina: Primeira pdagina, altere
Préoximo Estilo para Estilo de pagina Padréo.

4) Na aba Pagina, especifiqgue uma margem esquerda maior para encadernagdo e uma
margem superior (Em cima) maior para mover o titulo do capitulo para baixo na pagina.

Estilo de pagina: Primeira pagina

Cabecalho Rodape Bordas Colunas Mota de rodape
Organizador Area Transparéncia

Formato do papel

Formato: Ad =

Largura: 21,00 cm s

Altura: 29,70cm =

Orientagdo: @ Retrato

Paisagem Bandeja de papel: [Das configuragdes da impressora] |

Margens Definigdes de leiaute

Esquerda: |3,00cm = < Leiaute da pagina: | Somente a direita -

Direita: 200cm = <+ Numeros de pagina: | 1,2, 3, ... =

Em cima: 6,50 cm = y de referéncia -

Embaixo: |250cm = < Utilizar entrelinhas de pagina

Figura 183: configurar as margens da pagina e leiaute para o estilo da Primeira
pagina

5) Nas abas Cabecalho e Rodapé, certifique-se de que as op¢des Cabecalho ativado e
Rodapé ativado ndo estejam selecionadas. Cligue em OK para salvar as mudancas.

Etapa 2. Configure o Estilo de pagina padréo.

1) No painel Estilos, na lista de Estilos de pagina, clique com o botéo direito em Estilo de
pagina Padrdo e selecione Modificar no menu de contexto.

2) Na aba Organizador da caixa de dialogo Estilo de péagina: Estilo de pagina Padréo,
certifiqgue-se de que Préximo Estilo seja definido como Estilo de pagina Padréo.
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Estilo de péagina: Estilo de pagina Padrio x

Pagina

Formato do papel

Formato: A4 v

Largura: 21,00 cm -+

Altura: 29,70 cm - +

Orientagdo: @ Retrato

Paisagem Bandeja de papel: [Das configuragdes daimpressora) v

Margens Definicdes de leiaute

Interior: 3,00 cm - |+ Leiaute da pagina: Espelhado -

Exterior: 2,00cm - |+ NUmeros de pagina: | 1,2, 3, ... A

Em cima: 2,00 cm -+

Embaixo: 2,50 cm - + utilizar entrelinhas de pagina

Figura 184: configurar as Margens e as Definicbes de leiaute da pagina para o
Estilo de pagina Padréo

3) Na aba PA4gina da caixa de diadlogo Estilo de pagina: Estilo de pagina padréo, selecione
Espelhado para o Leiaute da pagina e defina as margens Interior e Exterior com a
mesma largura das margens Esquerda e Direita, respectivamente, no estilo da Primeira
pagina.

4) Na aba Cabecalho, da caixa de didlogo Estilo de pagina: Estilo de pagina padréo,
selecione Ativar cabecalho e Mesmo conteldo nas paginas esquerda e direita nas
opgoOes. Clique em OK para salvar as mudancgas.

Estilo de pagina: Estilo de pagina Padrio

Cabecalho

Cabecalho
(3 Ativar cabecalho
Mesmo conteldo nas paginas esquerdas e direitas

Mesmo conteldo na primeira pagina

Margem esquerda: 0,00 cm +
Margem direita: 0,00 cm +
Espaco: 0,50cm - |+

utilizar espago dindmico
Altura: 0,50cm - +
3 Autoajustar altura

Mais...
Figura 185: configurar as propriedades do Cabecalho para o Estilo de pagina
Padréo
Etapa 3. Configure o estilo de paragrafo Titulo 1 para comegar em uma nova Primeira pagina.

1) No painel Estilos, na aba Estilos de paragrafo, clique com o botdo direito em Titulo 1 e
selecione Modificar.
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2) Na aba Fluxo de Texto, da caixa de dialogo Estilo de parégrafo, na secdo Quebras,
selecione Inserir, Com Estilo de Pagina, e Primeira pagina. Clique em OK para salvar
as mudancgas.

(e TR VE T 1L T R R ER Pt TR B~ R TR LRI - T =T R o TLFIT- ]

Estilo do paragrafo: Titulo 1 X
Are Tr paréncia Bord Estrut e tOpicos e numeracac
Alinhamento Fonte Efeitos da fonte
Quebras
¥ Inserir
Tipo:  Pagina -
Posigdo:  Antes -
# Com estilo de pagina: | Primeira pagina -
Miumero da pagina:

Figura 186: configurar um estilo de paragrafo para iniciar em uma
pagina de um estilo selecionado

Etapa 4. Comece um novo capitulo.
Aplique o estilo de paragrafo Titulo 1 ao primeiro paragrafo, que é o titulo do capitulo.

| X Nota

Por padrdo, o estilo de paragrafo Titulo 1 é atribuido ao Nivel 1 da estrutura de
topicos. A atribuicdo de estilos de paragrafo aos niveis da estrutura de topicos é feita
em Ferramentas > Numerac¢ao de Capitulo.

Etapa 5. Configure os cabecalhos da pagina.

Em qualquer pagina de Estilo de pagina Padrdo, coloque o cursor no cabecalho e insira
um campo de nimero de pagina (Inserir > Nimero da pagina).

Aplicar Estilos de lista

Os Estilos de lista definem propriedades como recuo, estilo de numeragéo (por exemplo, 1,2,3;
abc; ou marcadores) e a pontuacdo apds o numero, mas eles ndo definem por si préprios
propriedades como fonte, bordas, fluxo de texto e assim por diante. Os Ultimos séo propriedades
de Estilos de paragrafo.

Embora vocé possa aplicar Estilos de lista usando o menu Estilos ou o painel Estilos na barra
Lateral, esses métodos ndo sédo recomendados.

Sempre que possivel, use estilos de paragrafo para criar listas com marcadores e numeracao. O
Writer vem com dois conjuntos de estilos de paragrafo para essa finalidade. Recomenda-se usar
estilos de lista e estilos de paragrafo juntos destas maneiras:

» Use os Estilos de paragrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3 e assim por diante para criar listas com
marcadores. Esses estilos usam Estilos de lista com marcadores.

* Use Estilos de paragrafo Numeracao 1, Numeracdo 2, Numeracédo 3, etc, para criar listas
numeradas. Esses estilos usam os Estilos de lista chamados Numeracéo 1, Numeracgéao 2,
etc.
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O Writer tem varios estilos de lista predefinidos, que usam diferentes simbolos de marcadores
ou sequéncias de numeros (123, abc, ABC e assim por diante). Como acontece com qualquer
estilo, é possivel redefinir as propriedades desses estilos, por exemplo, a numeracao ou o
simbolo de marcador e o recuo. Pode-se, também, definir outros estilos de lista nessas séries ou
criar sua propria série. Para obter mais informag6es, consulte o Capitulo 9 - “Trabalhar com
Estilos”. Muito mais informacdes sobre Estilos de lista estdo no Capitulo 12 — “Listas, Dicas e
Truques”.

Aplicar Estilos de tabela

Os Estilos de tabela definem propriedades como fonte, espacamento de paragrafo, numero de
colunas, bordas e cor de fundo.

Para aplicar um Estilo de tabela, posicione o cursor em qualquer lugar da tabela, va para o
painel Estilos na barra Lateral, escolha Estilos de tabela e clique duas vezes no nome de um
estilo na lista.

Consulte o Capitulo 13 - “Tabelas de Dados”, para obter informacdes sobre como criar um estilo
de tabela.

Criar e modificar estilos

O Writer fornece muitos estilos predefinidos, que séo Uteis ao compartilhar um documento com
outra maquina, especialmente uma com uma versao de idioma diferente do LibreOffice, mas
pode descobrir que eles ndo se encaixam em suas preferéncias. Pode-se modificar os estilos
predefinidos ou construir sua propria biblioteca de estilos personalizados para usar em adi¢cdo ou
no lugar dos predefinidos.

¢ Nota

Os estilos que vocé cria ou as alteracdes feitas em um estilo existente estdo
disponiveis apenas no documento ao qual pertencem. Os estilos sempre ficam com
um documento.

Se vocé deseja reutilizar estilos modificados ou novos em outros documentos, salve
os estilos em um modelo (consulte o Capitulo 10 - “Trabalhar com Modelos”) ou
copie os estilos em outros documentos, conforme descrito em “Carregar estilos (de
um modelo ou documento)”, abaixo.

O Writer oferece estes mecanismos para modificar estilos predefinidos e personalizados (criados
pelo usuéario):

* Criar ou atualizar um estilo a partir de uma selegéo

» Carregar ou copiar estilos de outro documento ou modelo

Mudar um estilo usando a janela de Estilo

Usar o Autoatualizar (somente estilos de paragrafo e quadro)

Usar Autoformatacdo (somente estilos de tabela); consulte o Capitulo 13 - “Tabelas de
Dados”

Usar o menu Acoes de Estilos

O ultimo icone na parte superior do painel Estilos, A¢oes de estilos, da acesso a trés funcdes:
Novo estilo a partir da selecdo, Atualizar estilo selecionado e Carregar estilos.
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Novo estilo a partir da selecdo

Use Novo estilo a partir da selecao para criar um estilo a partir da formatacdo de um item no
documento atual. Por exemplo, pode-se alterar a formata¢do de um paragrafo até que apareca
como deseja e, em seguida, pode transformar essa formatagdo num novo estilo. Este
procedimento pode economizar tempo porque ndo precisa se lembrar de todas as configuracdes
de formatacdo desejadas, pois é necessario ao criar um estilo com a caixa de didlogo Estilo.
Além disso, pode-se ver imediatamente como o item ficara quando formatado com o estilo que
esta criando.

Siga estas etapas para criar um estilo a partir de uma selecéo:
1) No documento, altere a formatagédo do objeto (paragrafo, quadro e assim por diante) de
acordo com sua preferéncia. Selecione o item que deseja salvar como um estilo.

2) Abra o painel Estilos na barra Lateral e escolha a categoria de estilo a ser criada
(parégrafo, caractere e assim por diante) nas se¢des no topo.

3) Clique no icone Ag¢oes de estilos e selecione Novo estilo a partir da selecao.

4) A caixa de didlogo Criar estilo é aberta. Digite um nome para 0 novo estilo. A lista mostra
0s nomes dos estilos personalizados existentes do tipo selecionado, se houver. Cligue OK
para salvar o novo estilo.

Estilos ®

Rrevezz o af

-

Estilo de paragrafo Padrao Novo estilo a partir da selegio
Apéndice Atualizar estilo selecionado
Assinatura ; :

Bibliografia 1 IE!I'r.eglar estilos...

Cabecalho

| T abhasnlbhe & diesiés ]l

Figura 187: menu Ag¢des de estilos na barra Lateral

Atualizar estilo selecionado
Siga estas etapas para atualizar um estilo de paragrafo de uma selecéo:

1) Crie um paragrafo (ou selecione um paragrafo existente) e edite todas as propriedades
que deseja alterar no estilo, como recuo, propriedades da fonte, alinhamento e outros.

1\ Cuidado

Certifique-se de que as propriedades neste paragrafo sejam uniformes. Por
exemplo, se houver dois tamanhos de fonte diferentes no paragrafo, essa
propriedade ndo sera atualizada.

2) Clique em qualquer lugar do paragrafo.

3) No painel Estilos da barra Lateral, selecione o estilo que deseja atualizar (clique uma
vez, nao cligue duas vezes) e cliqgue no botdo Acdes de estilos e selecione Atualizar o
estilo selecionado.

O procedimento para atualizar outra categoria de estilo (estilos de caractere, pagina ou quadro)
€ 0 mesmo: selecione o item em questao, modifique-o, selecione o estilo que deseja atualizar e
escolha Atualizar o estilo selecionado no icone Ac¢des de estilos.
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Carregar estilos (de um modelo ou documento)

A Ultima opcao sob o icone Acgdes de estilos é Carregar estilos, que é usado para copiar
estilos para o documento atual, carregando-os de um modelo ou outro documento. Usando este
método, pode-se copiar todos o0s estilos ou grupos de estilos de uma vez.

1) Abra o documento para o qual deseja copiar os estilos.

2) No painel Estilos, clique no botdo Acdes de estilos e entdo Carregar estilos (Figura
187).

3) Na caixa de dialogo Carregar estilos (Figura 188), localize e selecione o modelo ou
documento do qual copiar os estilos.

4) Cligue no botdo Do arquivo se os estilos que deseja estdo contidos em um documento
de texto em vez de um modelo. Isso abre um navegador de arquivos padrédo, onde pode
selecionar o documento desejado.

5) Selecione as opcles para os tipos de estilos a serem copiados: Texto (estilos de
paragrafo e caractere), Quadro, Paginas, Numeracédo (estilos de lista). Se vocé selecionar
Sobrescrever, os estilos que estdo sendo copiados substituirdo quaisquer estilos com os
mesmos homes no documento de destino.

6) Clique OK para copiar os estilos.

Carregar estilos

Categorias Modelos
Meus modelos Padrio
Apresentagoes Maoderno
Correspondéncia comercial Simple

Correspondéncia e documentos pessoais
draw

Estilos
MediaWiki
Outros documentos comerciais
< Texto Gluadro Pdginas
Numeragao Sobrescrever

<% Ajuda Do arguivo... ® Cancelar <,‘f—.| OK |

Figura 188: carregar estilos de um modelo

Arraste e solte uma selecao para criar um estilo
Outra maneira de criar um estilo é arrastar e soltar uma sele¢céo de texto no painel Estilos.

1) Abra o painel Estilos na barra Lateral.

2) Selecione a categoria de estilo que vocé vai criar (por exemplo, um estilo de caractere)
usando um dos icones préximos no topo do painel.

3) Selecione o objeto no qual deseja basear o estilo e arraste-0 para o painel Estilos. O
cursor muda para indicar se a operacao € possivel.

4) Na caixa de dialogo Criar estilo, digite um nome para o novo estilo e cliqgue OK para
salva-lo.
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| ﬁ Nota

Nao é possivel usar o método arrastar e soltar para criar um estilo de pagina ou
estilo de tabela.

Mudar um estilo usando a caixa de dialogo Estilo

Para alterar um estilo (mas ndo um estilo de tabela) usando a caixa de didlogo Estilo, clique com
o0 botdo direito no estilo no painel de Estilos e selecione Modificar no menu de contexto.

A caixa de dialogo exibida depende do tipo de estilo selecionado. A caixa de didlogo de cada
estilo possui varias abas. As propriedades dessas caixas de didlogo séo descritas no Capitulo 9
- “Trabalhar com Estilos”.

Consulte o Capitulo 13 - “Tabelas de Dados”, para obter informacdes sobre como alterar o estilo
de uma tabela.

Usar o Autoatualizar

Na a Organizador das caixas de diadlogos Estilo de Paragrafo e Estilo de Quadro ha uma opcéao
de Autoatualizar (marcada na Figura 189). Se esta opc¢dao for selecionada, o LibreOffice aplicara
ao estilo qualquer modificacao feita manualmente em um paragrafo formatado com aquele estilo.

1\ Cuidado

Se tem o habito de substituir manualmente os estilos em seu documento, certifique-
se de que a opc¢ao Autoatualizar esteja desmarcada, ou pode, repentinamente,
encontrar sec¢des inteiras de seu documento reformatado inesperadamente.

Estilo do pardgrafo: Titulo 1
Posicdo Realce labulacoes Capitulares Area [ransparéncia Bordas Estruty
ganizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte
Estilo

Nome: | Titu

Autoatualizar

Proximo estilo: | Corpo do texto

Herdar de: | Titulo

Figura 189: a aba Organizador da caixa de dialogo Estilo de paragrafo

Excluir estilos

Nao é possivel excluir estilos predefinidos do LibreOffice de um documento ou modelo, mesmo
se eles ndo estiverem em uso. No entanto, os estilos personalizados podem ser excluidos.

Para excluir qualquer estilo indesejado usando o painel Estilos da barra Lateral, selecione cada
um a ser excluido (mantenha pressionado Ctrl enquanto seleciona varios estilos) e, em seguida,
cliqgue com o botéo direito e selecione Excluir no menu de contexto. Se o estilo estiver em uso,
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sera exibida uma mensagem avisando que o estilo esta em uso e solicitando que verifique se
realmente deseja exclui-lo.

Se o estilo ndo estiver em uso, ele sera excluido imediatamente sem confirmacéo.

| I\ Cuidado

Se excluir um estilo que esta em uso, todos 0s objetos com esse estilo retornardao
ao estilo em que foram baseados (herdados), mas podem reter parte da formatacéo
do estilo excluido como formatagéo manual.

| Dica
Se um estilo de paragrafo indesejado estiver em uso, use Localizar e substituir para

substitui-lo por um estilo substituto antes de exclui-lo. Consulte o Capitulo 3 -
“Trabalhar com Texto — Avangado”, para obter mais informacdes.

(1]

Exemplo: criar e modificar estilos de paragrafo

Esta secdo fornece um exemplo de uso tipico de estilos de paragrafo personalizados. Vamos
criar um estilo de paragrafo Poema e um estilo de paragrafo Cabecalho do Poema, com as
seguintes propriedades:

* Poema: Centralizado, com tamanho de fonte de 10pt.
* Titulo do poema: Centralizado, negrito, com tamanho de fonte 12pt.

Além disso, um estilo Titulo do poema deve ser seguido por um estilo Poema. Em outras
palavras, quando pressionar Enter no final de um paragrafo no estilo de paragrafo Titulo de
Poema, o estilo de paragrafo para o proximo paragrafo no documento muda para Poema.

| 7 Nota

Ja deve ter notado esse comportamento. Depois de inserir um titulo usando um
estilo de paragrafo Cabecalho e pressiona Enter, o proximo estilo muda para Corpo
do texto.

Criar o estilo de paragrafo Poema
NOs vamos usar o Estilo de paragrafo padrdo como ponto de partida.
1) No painel Estilos, clique no botao Estilos de paragrafo.
2) Clique com o botéo direito em Estilo de paragrafo padréo e escolha Novo.

A caixa de dialogo Estilo de paragrafo é aberta, com a aba Organizador selecionada. Para criar
um estilo personalizado, vocé precisa configurar as trés entradas principais.

Campos de Descricéo
estilo

Nome O nome do préprio estilo, como Cabegalho 1 ou Corpo do texto.
Digite 0 nome Poema.

Préximo estilo O estilo de um paragrafo que segue o paragrafo que esta com o estilo
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Poema. Quando pressiona Enter enquanto digita o texto no estilo
Poema, esse estilo é automaticamente aplicado ao novo paragrafo.

Defina este valor para Poema. Quando pressionar Enter, o texto do
novo paragrafo permanecera no estilo Poema.

Herdar de Se as propriedades do estilo Poema séo herdados de outro estilo, por
exemplo Estilo de paragrafo Padrdo, entao qualquer nele vai afetar
Poema.

Para nosso exemplo, esse ndo é o comportamento que desejamos.
Defina esta entrada como — Nenhum -. Isso significa que Poema néao é
herdado de nenhum outro estilo.

Selecione a categoria Estilos personalizados para novos estilos. Nao selecione a opcédo
Autoatualizar.

Depois de fazer essas alteragfes, sua caixa de didlogo deve ser semelhante a Figura 190.

Tl

Estile do paragrafo: Sem titulol
Realce Tabulacoes Capitulares Are: Transparénciz Bordas Condigdo Estrutura

Irganizador Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte Efeitos da fi

o Nome: |Poema

Autoatualizar

Proximo estilo: | Poema
Herdar de: |- Nenhum -

Categoria: | Estilos persenalizados

Figura 190: defina as trés primeiras entradas conforme mostrado para a configuracdo
inicial do estilo Poema

A proxima etapa € configurar o alinhamento e as propriedades da fonte desse estilo.
* Na aba Alinhamento, selecione a opcao Centro.
* Na aba Fonte, selecione o tamanho da fonte 12pt.

Clique OK para salvar o novo estilo Poema.

Criar o estilo do Titulo do Poema

Para criar um estilo Titulo do poema, use 0 mesmo procedimento acima, com estas alteracdes:

* Préximo Estilo: Selecione Poema, e nado Titulo do poema. Quando pressionar Enter ao

digitar o texto no estilo Titulo de Poema, esse estilo de Poema €& automaticamente
aplicado ao novo paragrafo.

* Herdar de: Cabecalho.

A caixa de dialogo deve ser semelhante & Figura 191.
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Estilo do paragrafo: Sem titulol
Realce Tabulages Capitulares Area ransparéncia Bordas Condigac Estrutura de!

! Organizade Recuos e espagamento Alinhamentc Fluxo do texto Fonte Efeitos da fon!

Nome: | Titulo do Poema

Autoatualizar

Proximo estilo: I Poema

Herdar de: | Titulo

Categoria: I Estilos personalizados

Figura 191: configuragbes para o estilo Titulo de Poema
Agora defina as configuragdes do novo estilo:

1) Na aba Alinhamento, selecione Centro.
2) Na aba Fonte, selecione Negrito e tamanho 14pt.
Clique OK para salvar o novo estilo Titulo de Poema.

Poema de amostra

E uma boa ideia testar seus novos estilos e ver se vocé esta feliz com eles. Digitar um poema
usando os estilos que acabamos de definir deve produzir os resultados na Figura 192.

J L

O Tempo (Mario Quintana)

A vida é uns deveres que néds trouxemos para fazer em casa.
Quando se vé, ja sao 6 horas: ha tempo...
Quando se vé, ja é 63-feira...
Quando se vé, passaram 60 anos!
Agora, é tarde demais para ser reprovado...
E se me dessem — um dia — uma outra oportunidade,
eu nem olhava o relégio
seguia sempre em frente...
Eiria jogando pelo caminho a casca dourada e indtil das horas.

Figura 192: amostra dos estilos Poema e Titulo do Poema

Alterar a formatacao de seus estilos

Uma das principais vantagens dos estilos é que eles permitem que a formatacdo do documento
seja alterada ap6s a redacao do contetdo. Por exemplo, suponha que tenha escrito um livro de
poesia de 100 paginas. Entdo vocé (ou seu editor) decide que ndo gosta da aparéncia dos
poemas.

Para aprender sobre a reconfiguracdo de estilos, adicionamos um recuo ao estilo Poema em vez
de centraliza-lo.

Primeiro, defina o estilo Poema para alinhamento a esquerda:

1) No painel Estilos, clique com o botéo direito do mouse em Poema e selecione Modificar.
2) Na aba Alinhamento, selecione A esquerda.
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Defina o recuo:

1) Selecione a aba Recuos e espacamento.
2) Em Recuo, defina o recuo Antes do texto para 0,5 cm.

Clique OK, e vocé vera a mudanca de texto. O poema agora deve ficar semelhante & Figura
193. Observe, na figura, que um terceiro estilo foi criado para o autor do poema.

O Tempo

A vida é uns deveres que nés trouxemos para fazer em casa.
Quando se vé, ja sao 6 horas: ha tempo...

Quando se vé, ja é 63-feira...

Quando se vé, passaram 60 anos!

Agora, é tarde demais para ser reprovado...

E se me dessem — um dia —uma outra oportunidade,

eu nem olhava o relégio

seguia sempre em frente...

Eiria jogando pelo caminho a casca dourada e indtil das horas.

Maério Quintana

Figura 193: resultado final, usando trés estilos personalizados

Usar estilos de paragrafo para definir uma hierarquia de
titulos

Os estilos de paragrafo sdo a chave para o recurso de sumario do Writer. Ferramentas >
Numeracao de capitulos define a hierarquia de titulos em um documento. Os estilos de
paragrafo Padréo atribuidos aos niveis de titulo séo os estilos de titulo fornecidos com o Writer:
Titulo 1, Titulo 2, e assim por diante. No entanto, podemos substituir qualquer estilo que desejar,
incluindo estilos personalizados (definidos pelo usuario).

Os titulos definidos usando o recurso de numeracgéo de capitulos podem ser usados para mais
do que o indice (descrito no Capitulo 15 — “Sumérios, indices e Bibliografias”). Por exemplo, os
campos sao comumente usados para exibir cabecalhos de sec¢do em cabecalhos e rodapés de
paginas (consulte o Capitulo 17 — “Campos”).

Escolha de estilos de paragrafo para niveis de titulo

Se estiver usando os estilos de titulo padrdo para os titulos em seu esboco e ndo quiser usar a
numeracao de titulos, ndo é necessario fazer nada na caixa de didlogo Numeracéao de capitulos.
O esquema de numeragédo da estrutura de topicos padrdo usa os estilos de titulo padréo.

Para usar estilos personalizados no lugar de um ou mais dos estilos de titulo padréo:

1) Escolher Ferramentas > Numeracao de capitulos para abrir a caixa de dialogo de
numeracao de capitulos (Figura 194).

2) Clique, na caixa Nivel, no nimero correspondente ao titulo para o qual deseja alterar o
estilo do paréagrafo.
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MNumeracao de capitulos %
i
Numeraca Posicao L
Nivel Numeragao Visualizar
1 Nimero: Nenhuma - Titulo 1
2 - 1 _ Titulo 2
3 niciar em: —! & "
- - Titulo 3
5 Estilo de paragrafo: |Titulel - Titulo 4
6 ) Estilo de paragrafo Padrao - Titulo 5
Estilo de caractere: indi
7 Lalles Titulo 6
ctrar ciihrivais Legenda ;
8 = Titulo 7
9 Lista )
10 Separador Titulo Titulo 8
1-10 Antes: Titulo 1 Titulo 9
, < Titulo 2 Titulo 10
Depois: Titulo 3
| Titulo 4
= | Titulo 5
<» Ajuda Cal Cancelar QK
) A Titulo 6 - Qﬂ )
: 4 Titulo 7 L

Figura 194: escolher estilos de paragrafo para niveis de numeracao

3) Na secdo Numeragdo: Estilo de Paragrafo, escolha na lista suspensa o estilo de
paragrafo que deseja atribuir a esse nivel de titulo. Neste exemplo, vocé pode escolher
Meu Titulo 1 substituir Titulo 1 e para o nivel 2, Meu Titulo 2 substituir Titulo 2.

4) Repita para cada nivel de numeracéo que deseja alterar. Clique OK quando terminar.

Atribuicao de niveis de estrutura de topicos a outros estilos

No Writer, pode-se atribuir um nivel de estrutura de tdpicos a qualquer estilo de paragrafo. Este
recurso permite que se crie um indice que inclui esses titulos junto com os titulos usando os
estilos listados na caixa de didlogo Numeragdo de capitulos. Por exemplo, pode usar uma
sequéncia diferente de estilos para apéndices, mas deseja que os titulos e subtitulos dos
apéndices aparecam no sumario nos mesmaos niveis dos titulos e subtitulos dos capitulos.

Para atribuir um nivel de estrutura de tépicos a um estilo de paragrafo, va para a aba Estrutura
de topicos e numeragdo do estilo e selecione o nivel de estrutura de tépicos desejado na lista
suspensa. Cligue OK para salvar esta alteracéo.

U_ a0 Realce Tabulacoes

[ Estrutura de topicos

Nivel da estrutura de topicos: |Conpo do texto

MNumeragio Corpo do texto
Nivel 1
Nivel 2
Numeragio de linhas Nivel 3
# Incluir este para Nivel 4
Reiniciar neste g Nivel 5
Nivel &
Nivel 7
MNivel 8
Mivel 9

Nivel 10

Estilo de numeraca

Figura 195: especificar um nivel de estrutura de
topicos para um estilo de paragrafo
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Configurar a numeracao de titulos

Se quiser que um ou mais niveis de titulo sejam numerados, muitas op¢des estdo disponiveis;
este exemplo define um esquema para criar titulos semelhantes aos da ilustragéo abaixo.

1 Estee umTitulo 1

1.1 Este € um Titulo 2. Ele contém muitas palavras, entao
ele passa para a proxima linha.

1.2 Outro Titulo 2
1.2.1  Este é um Titulo 3
1.2.2 Outro Titulo 3
2 Este é um Titulo 1
2.1 Qutro Titulo 2
211 Qutro Titulo 3

2.2 Outro Titulo 2

3 Este é um Titulo 1

Figura 196 : esquema de numeracéao a ser configurado

Use a aba Numeracdo da caixa de didlogo Numeracéo de capitulos para definir o esquema de
numeracao e sua aparéncia. A Figura 197 mostra as configuracdes padrao.

Numeracdo de capitulos x

Numeracdo

Nivel Numeragao Visualizar
Nimero: Nenhuma - Titulo 1
2 . Titulo 2
3 Iniciar em: 1 - + .

Titulo 3
4 Estilo de paragrafo: | Titulo 1 - Titulo 4
5
5 Estilo de caractere: | Nenhum -
T
8
9 Separador
10 Antes:
1-10 .
Depois:

Figura 197 : configuracbes padrdo na caixa de dialogo Numeracéo de capitulos

1) Na lista Nivel, escolha 1. Na lista Numero, escolha 1, 2, 3,.... O resultado é mostrado na
caixa de visualizagdo a direita na Figura 198.
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Numeracio de capitulos X

Numeragdo

Nivel Numeracdo Visualizar
NUmero: 1253500 - 1 Titulo 1
2 o Titulo 2
3 Iniciar em: 1 -+ .

Titulo 3

4 Estilo de paragrafo: | Titulo 1 - Titulo 4
3
6 Estilo de caractere: | Nenhum v
7
8
= Separador

Figura 198: especificar a numerag&o de titulos de Nivel 1

2) Na lista Nivel, escolha 2. Na lista Numero, escolha 1, 2, 3,.... O campo Mostrar
Ssubniveis agora esta ativo;, deve mostrar 2 (caso contrario, escolha 2). O resultado é
exibido na Figura 199.

Numeracdo de capitulos X

Numeragio Posicac
Nivel Numeragdo Visualizar
1 Ndmero: Nenhuma = 1 Titulo 2
-
3 Iniciar em: 1 - + .
Titulo 3
4 Estilo de paragrafo: | [Nenhum] - Titulo 4
5 !
6 Estilo de caractere: | Nenhum - Titulo 5
7 Titulo 6
Mostrar subniveis: 2 = .
8 Titulo 7

Figura 199: especificar a numeracéo de titulos de nivel 2

3) Na lista Nivel, escolha 3. Na lista Numero, escolha 1, 2, 3,.... O campo Mostrar
subniveis deve mostrar 3 (caso contrario, escolha 3). O resultado é exibido na Figura 200.

Numeracdo de capitulos x

Numeracio

Nivel Numeracido Visualizar
1 Numero: Nenhuma - 1 Titulo 3
2 o Titulo 2
_ Iniciar em: 1 - | +
4 Estilo de paragrafo: | [Nenhum] - Titulo 4
5 -
6 Estilo de caractere: Nenhum v Titulo 5
2 Titulo 6

Mostrar subniveis: 3 - .

8 Titulo 7

Figura 200: especificar a numeracéo de titulos de nivel 3
Essas escolhas produzem o layout mostrado na Figura 201.
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1 » Este:éum-Titulo-17

1.1~ Este-é-um-Titulo-2.-Ele-contém-muitas- palavras,-entao-ele-
passa-para-a-proxima:linha.f

r.
1.1.1-Este:é-um:-Titulo- 37

Figura 201: resultados das op¢bes de numeragéo para titulos

Configurar o recuo de titulos

Quer os titulos sejam numerados ou ndo, pode-se alterar algumas de suas formatacdes. Por
exemplo, deseja que os titulos de segundo e terceiro niveis sejam recuados a partir da margem.
Para titulos numerados, deseja que a segunda linha de titulos longos se alinhe com a primeira
palavra do titulo, ndo com o numero. Para essas mudancas, use a aba Posicdo da caixa de
didlogo Numeracéo de capitulos.

Como exemplo, vamos alterar a posi¢éo e o acondicionamento de um Titulo 2:

1) Na lista Nivel, a esquerda, escolha 2. Altere os valores para Parada de tabulacdo, em
Numeragdo seguida de e em Alinhado a, como mostrado na Figura 202. Pode usar um
valor diferente.

Numeracdo de capitulos x

Posicdo
Nivel Posi¢do e espagcamento Visualizar
1 Alinhamento da numeragao:  Esquerda - il!
3 Alinhado a: 0,30 cm - + 1.1
4 Numeracao seguida de: Parada de tabulacao -
- 1.1.1
6 Parada de tabulagao em: 0,80 cm - +
U Recuo em: - +
]

Figura 202: recuar titulos de Nivel 2

Isso recua todo o titulo, mas ndo afeta a forma como os titulos longos envolvem (ver
Figura 203).

1 » Este‘éum-Titulo-19

L]

1.1 Este-é-um-Titulo-2.-Ele-contém-muitas-palavras, entdo-ele
passa-para-a-proxima:linha.q

Figura 203: resultado de mudancas no recuo de titulos de Nivel 2
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2) Para mudar o comportamento de agrupamento de titulos longos, mude Recuo em para
um valor maior, conforme mostra a Figura 204. O resultado é exibido na Figura 205.

Numeracdo de capitulos x

Posicdo
Nivel Posicdo e espagamento Visualizar
1 Alinhamento da numeragao: | Esquerda - 1
3 Alinhado a: 0,30cm -+ 1.1
4 Numeracao seguida de: Parada de tabulacao -
. 1.1.1
6 Parada de tabulagaoc em: 0,80cm - | +
u Recuo em: 0,80 cm - |+
8
9 Padrao
10
1-10

Figura 204: envolvendo titulos longos

1 » Este-é:um-Titulo-19

L]

1.1 » Este-é-um-Titulo-2.-Ele-contém-muitas-palavras,-entao-
ele-passa-para a-préxima:linha.f

Figura 205: resultado da alteragéo do recuo
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Introducao

O Capitulo 8 — “Introducdo aos Estilos”, descreve os fundamentos de como usar, aplicar e
gerenciar estilos. Este capitulo fornece uma descricdo mais detalhada de como criar ou
modificar alguns estilos, usando as varias opc¢des disponiveis nas varias guias da caixa de
didlogo Estilo. Ele explica como essas opcdes afetam a aparéncia do estilo e como uséa-las com
eficiéncia.

A Caixa de didlogos de estilo compartiiha muitas das mesmas guias que os dialogos de
formatacdo manual, portanto, este capitulo também pode ajuda-lo a aplicar a formatacdo manual
(embora vocé néo precise disso se usar estilos).

Criar estilos personalizados

Além de usar os estilos predefinidos fornecidos pelo LibreOffice, vocé pode adicionar novos
estilos personalizados (definidos pelo usuario). No Capitulo 8, trés métodos séo fornecidos para
a criacado de um novo estilo: arrastar e soltar, o icone Novo estilo a partir da sele¢cdo no painel de
estilos e a caixa de dialogo Estilo.

Os dois primeiros métodos sdo convenientes porgue vocé pode verificar os efeitos visuais que o
estilo produz antes de crid-lo. No entanto, para controle total sobre o estilo (e sua relagdo com
outros estilos), vocé precisa usar a caixa de diadlogo Estilo, conforme descrito neste capitulo.

7 Nota

Os estilos de tabela sdo criados de uma maneira diferente; consulte o Capitulo 13 -
“Tabelas de Dados”.

Caixa de didlogo Estilo

Abra o painel de estilos na barra Lateral, selecione a categoria de estilo que deseja criar
clicando no icone apropriado na parte superior do painel de estilos.

Cligue com o botéo direito na janela e selecione Novo no menu de contexto. A caixa de dialogo
exibida depende do tipo de estilo selecionado.

Dica

(1]

As caixas de diadlogo usadas para um novo estilo e modificar um estilo existente séo
basicamente as mesmas, mas com uma excec¢ao: os estilos condicionais tém uma
caixa de diadlogo diferente. Veja em: “Usar Estilos de paragrafo condicionais”,
abaixo.

Aba Organizador

A aba Organizador, mostrada na Figura 206, € comum a todas as categorias de estilo (exceto
estilos de Tabela), com apenas pequenas diferengas entre elas. Portanto, é descrito apenas uma
vez.

Dependendo do estilo que esta criando, encontrara os seguintes campos nesta aba:

* Nome: presente em todas as categorias. Use este campo para nomear o estilo que esta
criando.
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* Autoatualizar: presente apenas para estilos de paragrafo e quadro. Se esta opc¢ao for
selecionada, entdo o Writer aplicara qualquer modificagdo manual a um paragrafo ou
guadro formatado com aquele estilo ao préprio estilo.

Cuidado

Se tem o habito de substituir manualmente os estilos em seu documento, certifique-
se de que o Autoatualizar ndo estéd habilitado, ou pode repentinamente encontrar
secOes inteiras de seu documento, reformatadas inesperadamente.

l b g Estilo do paragrafo: Titulo T v oA 8
Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de tépicos e numeragao
Organizador ~ Recuos e espagcamento  Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicdo
Estilo
Nome:

[] Autoatualizar

Préximo estilo: | Corpo do texto ~ | | Editar estilo
Herdar de: | Estilo de paragrafo Padrao v Editar estilo
Contém

RGB(24, 163, 3) + Texto ocidental: Liberation Sans + 14 pt + De cima 0,42 cm, De baixo 0,21 cm + Manter com o
préximo paragrafo

Figura 206: a aba Organizador exibida quando um novo estilo de paragrafo é criado

* Préximo estilo: disponivel apenas para estilos de paragrafo e pagina. Use-0 para
especificar qual estilo sera aplicado ao proximo elemento do mesmo tipo. Por exemplo, um
estilo de pagina a esquerda geralmente é seguido por um estilo de pagina a direita, um
estilo de primeira pagina seguido por um estilo de pagina a esquerda, um titulo seguido
por um corpo de texto e assim por diante.

* Herdar de: disponivel para estilos de paragrafo, caractere e quadro; ele determina a
posicéo do estilo na hierarquia. Todas as propriedades iniciais do novo estilo sdo herdadas
(copiadas) do estilo especificado aqui; veja abaixo para mais informacdoes.

» Categoria: disponivel para todos os estilos; use-0 para associar o novo estilo a uma das
categorias. Nao é possivel alterar a categoria dos estilos predefinidos. Definir este campo
€ util ao filtrar o contetdo do painel de estilos.

¢ Contém: mostra um resumo das propriedades do estilo.

Heranca de estilo

Ao criar um estilo de paragrafo ou de caractere, use um estilo existente como ponto de partida
para suas configuracdes. Nesse sentido, o LibreOffice vincula os estilos.
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Titulo

Subtitulo 1

Subtitulo 2

Subtitulo 3

Subtitulo 4

Figura 207: vis@o hierarquica
de heranca em estilos

Quando as configuracdes de estilo sdo herdadas, uma mudanca no estilo pai afeta todos os
estilos herdados dele. Para ver as conexdes entre os estilos, mude o filtro de visualizacdo, para
o Hierarquico, logo abaixo da lista de estilos. Por exemplo, todo estilo de Titulo (como Titulo 1,
Titulo 2) é herdado de um estilo chamado Titulo. Esta relacao é ilustrada na Figura 207.

Herangca € um método para criar “familias” de estilos nas quais é possivel alterar suas
propriedades simultaneamente. Por exemplo, se decidir que todos os titulos devem ser verdes,
s6 precisa alterar a cor da fonte do estilo pai para obter o resultado desejado. No entanto, as
alteracbes feitas em um pardmetro do estilo pai ndo substituem as alteracdes feitas
anteriormente no mesmo parametro nos estilos filho. Por exemplo, se alterar a cor da fonte do
Titulo 2 para verde, uma alteracé@o da cor da fonte do estilo do Titulo (o estilo pai) para vermelho
néo afetara a cor da fonte do Titulo 2.

Pode-se verificar facilmente quais propriedades sdo especificas de um estilo olhando para a
secdo Contém da aba Organizador. Se deseja redefinir as propriedades de um estilo filho para o
estilo pai, clique no botdo Padrao localizado na parte inferior de cada caixa de didlogo de estilo
de paragrafo e de caractere.

Exemplo: alterar uma propriedade de um estilo pai
Suponha que queira alterar a fonte ndo apenas do Titulo 1 ou Titulo 2, mas de todos os titulos.

Abra o painel de estilos, selecione a categoria Estilos de paragrafo, clique com o botdo direito do
mouse em Titulo e selecione Modificar para abrir a caixa de dialogo Estilo do paragrafo: Titulo.

Selecione a aba Fonte, selecione uma fonte e clique em OK. Agora, as fontes de todos os estilos
de titulo (Titulo 1 a Titulo 10) s&o alteradas em uma Unica operagao.
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B + Estilo do paragrafo: Titulo 7 v~

Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e numeracao

Organizador  Recuos e espacamento  Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte  Posicao
Familia: Estilo: Tamanho:

Liberation Sans Regular 14 pt

Liberation Sans Narrow Negrito 15 pt

Liberation Serif | [Ttlico 16 pt

Likhan Italico Negrito 18 pt

Linux Biolinum G 20 pt

Linux Libertine Display G 22 pt

Linux Libertine G 24 pt

LKLUG 26 pt

Lohit Assamese 28 pt

Lohit Bengali 32 pt

Lohit Devanagari 36 pt

| nhit Guiarati AN nt

Idioma: | Portugués (Brasil) v Recursos...

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

Liberation Sans

Figura 208: escolha a fonte do titulo

Trabalhar com Estilos de paragrafo

Embora esta secdo descreva a maioria dos parametros espalhados pelas paginas com as abas
mostradas na Figura 208, ndo é necessario configurar todos eles. Na maioria dos casos, é
preciso modificar apenas alguns atributos, principalmente se vincular estilos ou basear o novo

estilo em um semelhante.

Aba Recuos e espacamento

Na aba Recuos e espagamento (Figura 209), configure o recuo do paragrafo, o espagamento
entre linhas e entre um paragrafo e os paragrafos acima e abaixo.
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. * Estilo do paragrafo: Titulo 7oA 8

Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de tépicos e numeracao
Organizador = Recuos e espacamento | Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicdo
Recuo

<>

Antes do texto: |

Depois do texto: 0,00 cm -
Primeira linha: 0,00 cm >
]
[] Automatico
|
Espacamento
|
Acima do paragrafo: 042cm z

Embaixo do paragrafo: | 0,21 cm z

[[] N3o adicionar espagos entre os paragrafos do mesmo estilo
Entrelinhas

Simples v

[[] Ativar entrelinhas de pagina

Figura 209: configuragcbes na aba Recuos e Espacamento de uma Caixa de dialogo
Estilo de paragrafo

Use o item Recuo para configurar o recuo, usando estes parametros:

* Antes do texto: controla o espaco na unidade de medida selecionada entre a margem
esquerda da pagina e a parte mais a esquerda da area do paragrafo. A inser¢cdo de um
valor negativo resulta no texto comegando a esquerda da margem. Isso pode ser Gtil em
situacbes em que sua margem esquerda é bastante ampla, mas deseja que os titulos
fiqguem centralizados na péagina.

* Depois do texto: controla o espa¢o na unidade de medida selecionada entre a margem
direita da pagina e a parte mais a direita da area do paragrafo. A insercdo de um valor
negativo resulta na extensao do texto para a margem direita da pagina.

* Primeira linha: insira o deslocamento nesta caixa (positivo ou negativo) da primeira linha
do paragrafo em relagdo a 4rea do paragrafo. Um valor positivo aumenta o recuo da
primeira linha, enquanto um valor negativo faz com que a primeira linha comece a

esquerda da area do paragrafo.

¢ Automatico: selecione esta caixa para permitir que o Writer controle automaticamente o
recuo da primeira linha. O valor é calculado pelo Writer com base no tamanho da fonte e
outros parametros.

Use o item Espacamento da pagina para determinar a quantidade de espaco vertical acima e
abaixo do paragrafo. E comum incluir algum “espaco acima” nos estilos de titulo para que sejam
separados do corpo do texto da secéo anterior sem a necessidade de inserir paragrafos vazios.
O espacamento entre paragrafos também € normal em certos tipos de documentos. O estilo do
corpo do texto deste guia é configurado para deixar algum espaco entre paragrafos
consecutivos. E possivel ainda, selecionar a op¢éo de remover o espaco entre os paragrafos do
mesmo estilo.
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| ﬁ Nota

Uma opc¢do em Ferramentas > Opc¢des> LibreOffice Writer > Compatibilidade
controla se 0 espago acima e 0 espaco abaixo sdo somados (0 padrdo) ou se o
espaco maior é o unico aplicavel. Consulte o Capitulo 20 - “Personalizar o Writer”,
para obter mais informagoes.

O espacamento entre os paragrafos ndo afeta o espacamento entre as linhas dentro de um
paragrafo, que é controlado no item Entrelinhas. Selecione um dos seguintes valores:

* Simples: a configuracdo padrdo — aplica um espagamento de linha simples ao paragrafo.
Isso é calculado automaticamente com base no tamanho da fonte.

* 1,15 linhas: define o espacamento entre as linhas para 1,15 linhas. Esse pequeno
aumento geralmente melhora a aparéncia do texto sem usar muito espaco vertical.

* 1,5 linhas: define o espacamento entre as linhas para 1,5 linhas.
* Duplo: define o espacamento entre as linhas para 2 linhas.

* Proporcional: ativa a caixa de edicdo ao lado da lista suspensa onde é possivel inserir um
valor percentual. 100% significa um espagamento entre linhas simples, 200%
espacamento entre linhas duplo e assim por diante.

* No minimo: esta opcdo ativa a caixa de edicdo ao lado da lista suspensa, onde pode
inserir o valor minimo (na unidade de medida selecionada) a ser usado para o
espacamento entre linhas.

* Entrelinha: se estiver selecionado, controlard a altura do espaco vertical entre as linhas
de base de duas linhas sucessivas de texto, inserindo um valor, que é somado com o valor
do espacamento de linha simples, na caixa de edicéo.

* Fixo: esta op¢ao ativa a caixa de edi¢do ao lado da lista suspensa, onde € possivel inserir
o valor exato do espagamento entre linhas.

Dica

(m

Ao usar tamanhos de fonte diferentes no mesmo paragrafo, o espacamento entre
linhas pode ser irregular. Para obter linhas com espagamento uniforme, selecione
Fixo ou No minimo na lista suspensa e um valor que seja grande o suficiente para
criar um espacamento entre as linhas, suficiente para considerar 0 maior tamanho
de fonte usado.

O ultimo parametro nesta aba € Ativar entrelinhas de pagina. Quando esse parametro esta
ativado para um estilo de pagina (consulte “Configuracdes gerais para o Estilo de pagina,
abaixo), a selecdo desse pardmetro ativa o espagamento entre linhas da pagina para este estilo
de paragrafo. Para isentar o estilo de paragrafo deste recurso, desmarque esta caixa.

Quando se ativa as entrelinhas de pagina para um paragrafo, estilo de paragrafo ou estilo de
pagina, as linhas de base dos caracteres afetados sdo alinhadas a uma grade de pagina vertical
invisivel, independentemente do tamanho da fonte ou da presenca de graficos. Isso alinha a
linha de base de cada linha de texto a uma grade vertical do documento, de forma que cada
linha tenha a mesma altura.

Aba Alinhamento

Use a aba Alinhamento para modificar o alinhamento horizontal do texto, escolhendo entre
Esquerda, Direita, Centro e Justificado. Os resultados da selecdo sdo mostrados em uma janela
de visualizag&o no lado direito da pagina.
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Ao selecionar Alinhamento justificado, € possivel decidir como o Writer deve tratar a ultima linha
do paragrafo. Por padrdo, o Writer alinha a dltima linha a esquerda (Inicio), mas é possivel
escolher alinha-la ao centro ou justifica-la (o que significa que as palavras na ultima linha serédo
espacadas para ocupa-la totalmente). Se optou por justificar a dltima linha e selecionar a opcéo
Expandir palavra unica, entdo, quando a ultima linha de um paragrafo justificado consiste em
uma Unica palavra, esta palavra é esticada inserindo espagos entre os caracteres de forma que
ocupe todo o comprimento da linha.

A péagina de alinhamento também €& usada para controlar o alinhamento vertical Texto a Texto,
atil guando se insere diferentes tamanhos de fonte na mesma linha. Escolha o elemento das
fontes em Alinhamento que sera: Automatico, Linha de base, Em cima, No meio, Embaixo. A
Figura 210 apresenta uma representacao visual desses pontos de referéncia.

SphinX spinx SPhinX._Sphinx
Sphinx "™ Sphinx Sphinx
Sphinx seinx Sphinx Sphinx
SphinX gnn Sphinx Sphinx

Figura 210: alinhamento vertical de texto para texto: Linha de base, Em
cima, No meio, Embaixo

Fluxo de texto (opcoes para Estilos de paragrafo)
A aba Fluxo do texto (Figura 211) tem trés partes: Hifenizacao, Quebras e Opcdes.
Com Automatica selecionado em Hifenizacéo, trés parametros estao disponiveis:

e Caracteres no fim da linha: controla o nimero minimo de caracteres a serem deixados
em uma linha antes de inserir um hifen.

. 2 Estilo do paragrafo: Titulo 7oA 9
Realce Tabulacdes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e numeragdo
Organizador  Recuos e espacamento  Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicdo
Hifenizagao Quebras
Automatica [] Inserir

[] N3o hifenizar palavras em MAIUSCULAS

2 2| Caracteres no fim da linha
2 Z | Caracteres no inicio da linha O
0 2| Numero maximo de hifens consecutivos O

Opgoes
[[] N&o dividir paragrafo
Manter com o préximo paragrafo

[] Controle de linhas 6rfis

[C] Controle de linhas vitivas

Figura 211: as opg¢Oes na aba Fluxo do Texto, da caixa de dialogo Estilo de paragrafo
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» Caracteres no inicio da linha: controla 0 nUumero minimo de caracteres que podem ser
colocados no inicio de uma nova linha ap6s um hifen.

* Numero maximo de hifens consecutivos: controla o nimero de linhas consecutivas que
terminam com um hifen. O padrao tipogréfico é 2.

No item Quebras, pode-se exigir que um paradgrafo comece em uma nova pagina ou coluna e
especificar a posi¢do da quebra, o estilo da nova pagina e o nimero da pagina. Um uso tipico
para essa op¢ao € iniciar a primeira pagina de um novo capitulo em uma nova péagina
(geralmente a direita).

Para sempre iniciar uma nova pagina com um estilo especifico, escolha as seguintes
configuracdes:

* Em Quebras, selecione Inserir. Certifique-se de que Tipo esteja configurado para Pagina
e Posicdo esteja configurado para Antes.

* Selecione Com estilo de pagina e escolha o estilo de pagina da lista.

e Para continuar a nhumeracao de pagina do capitulo anterior, ndo selecione a opcéo de
Numero de pagina. Para reiniciar a nhumeracdo de pagina de cada capitulo em 1 (um
estilo usado em alguns documentos técnicos), selecione Numero de pagina e defina-o
como 1.

| X Nota

Se quiser que a primeira pagina de um novo capitulo sempre comece na pagina
direita, certifique-se de que o estilo da pagina do primeiro capitulo esteja definido
para a pagina certa apenas fazendo esta selecdo no campo Configuracbes de
leiaute na aba Pagina da caixa de dialogo Estilo de pagina (consulte Figura 222,
abaixo).

A secéo Opcbes da aba Fluxo do Texto fornece configuracbes para controlar o que acontece
guando um paragrafo ndo cabe na parte inferior de uma pagina:

* Nao dividir paragrafo: Se um paragrafo ndo couber na parte inferior de uma pagina, todo
o paragrafo se moverd para o topo da préxima pagina. Isso pode causar um grande
espaco em branco na parte inferior da pagina.

* Manter com o préximo paragrafo: Use para cabecalhos ou a frase introdutéria de uma
lista, para garantir gue nao seja o ultimo paragrafo de uma pagina.

* Controle de linhas 6rfas e Controle de linhas viuvas: Vilvas e 0rfds sdo termos
tipograficos. Um orfao é a primeira linha de um paragrafo sozinho na parte inferior de uma
pagina ou coluna. Uma vilva é a ultima linha de um paragrafo que aparece sozinha no
topo da préxima pagina ou coluna. Use essas opgbes para permitir que os paragrafos se
dividam em paginas ou colunas, mas exigem pelo menos duas ou mais linhas para
permanecerem juntas na parte inferior ou superior de uma pagina ou coluna. Especifique
qguantas linhas devem permanecer juntas.

Opcodes e fonte para o Estilo de paragrafo

Trés abas da caixa de didlogo Estilo de paragrafo sdo dedicadas as configuracdes que
controlam a aparéncia da fonte: Fonte, Efeitos da fonte, e Posicdo. As duas primeiras abas sdo
diretas. Muitas das opcbes sdo as mesmas usadas ao criar um estilo de caractere, conforme
discutido em “Trabalhar com Estilos de caractere”, abaixo. As op¢des que podem ser usadas ao
criar um estilo de paragrafo sdo descritas aqui.
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Especificar um tamanho relativo de fonte

E possivel especificar um tamanho de fonte fixo (em pontos ou outras unidades de medida).
Além disso, se estiver criando um estilo baseado em outro estilo (estilo vinculado), podera
especificar um tamanho de fonte relativo a esse outro estilo como uma porcentagem ou como
um valor de ponto positivo ou negativo (-2pt ou + 5pt). Tamanhos de fonte relativos séo
comumente usados para paginas da web.

Por exemplo, o estilo de paragrafo Titulo 1 é baseado no estilo Titulo. Se o tamanho da fonte do
estilo Titulo for 14pt, e o tamanho da fonte do estilo Titulo 1 for especificado como 130%, o
tamanho da fonte resultante do texto em um paragrafo formatado com o estilo Titulo 1 é 14pt
vezes 130% = 18,2pt.

Para especificar uma porcentagem do tamanho da fonte: na caixa de dialogo Estilo de
paragrafo, selecione a aba Fonte. Na caixa Tamanho, insira o valor percentual seguido pelo
simbolo % (Figura 212). Da mesma forma, pode-se inserir um sinal de mais ou menos seguido
pelo nimero de pontos a serem adicionados ou subtraidos do tamanho da fonte de base.

Para mudar de um tamanho de fonte relativo para um tamanho de fonte absoluto, insira o
tamanho de fonte desejado em uma medida especifica, como pontos (indicados pelas letras pt)

. * Estilo do paragrafo: Titulo ? VoA 8
Realce Tabulagbes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e numeragdo
Organizador  Recuos e espacamento  Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicdo
Familia: Estilo: Tamanho:
Liberation Sans Regular 30%
E
Liberation Sans Narrow Negrito 135% '
Liberation Serif ' Italico 140%
Likhan Italico Negrito 145%
Linux Biolinum G 150%
Linux Libertine Display G 155%
Linux Libertine G 160%
LKLUG 165%
Lohit Assamese 170%
Lohit Bengali 175%
Lohit Devanagari 180%
| nhit Guiarati 1R5%
Idioma: | Portugués (Brasil) ~ Recursos...

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

Liberation Sans

Figura 212: sele¢&o de um tamanho de fonte com base em uma porcentagem

Selecionar um idioma para um Estilo de paragrafo

O idioma selecionado para um documento (em Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de
idioma > Idiomas) determina o dicionario usado para ortografia, dicionario de sinénimos,
hifenizacéo, o delimitador decimal e de milhares usado e o formato de moeda padrédo. S6 é
possivel usar um idioma cujo dicionario esteja instalado.
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No documento, pode-se aplicar um idioma separado a qualquer estilo de paragrafo. Essa
configuracéo tem prioridade sobre o idioma de todo o documento.

Na aba Fonte da caixa de dialogo Estilo de paragrafo, os idiomas com dicionarios instalados séo
marcados na lista de idiomas por um pequeno icone (Figura 213). Ao verificar a ortografia, o
Writer usara o dicionario correto para paragrafos com este estilo.

Se escrever documentos em varios idiomas, podera usar os estilos vinculados para criar dois
estilos de paragrafo que diferem apenas na opcdo de idioma. Se desejar alterar algumas das
outras propriedades do estilo do paragrafo, tudo o que precisa fazer é alterar o estilo pai.

Para inserir palavras ocasionais em um idioma diferente e evitar que sejam escolhidas por
engano com o corretor ortografico, € mais conveniente usar um estilo de caractere, conforme
discutido em “Criar um Estilo de caractere, abaixo.

Dica

A selegcdo [Nenhum] apés Idioma é util quando um paragrafo inclui texto que néo
deseja verificar, como URLs e codigo de programagao.

Lohit Bengali
Lohit Devanagari

| nhit Guiarati

Idioma: | ~
El

Amesma ela.

Portugués (Portugal)
Provencal

Puinave

Punu

Quéchua (Bolivia, Norte)

bn Sans_

Figura 213: selecionar um idioma para um estilo de
paragrafo

Opcoes para Posicao de texto

A aba Posicdo da caixa de didlogo Estilo de paragrafo coleta todas as op¢des que afetam a
posicdo do texto na tela ou pagina impressa.
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B » Estilo do paragrafo: Titulo ? v~

Realce Tabulagbes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de tépicos e numeragao
Organizador  Recuos e espacamento  Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicdo
Posicao

Normal
() Sobrescrito

(O Subscrito

Rotacao / escala

Qgrau
() 90 graus Escala de largura 100% >
(O 270 graus
Espacamento
Espaco entre caracteres 0,0 pt z Kerning de pares

Figura 214: a aba Posicdo da caixa de dialogo Estilo de paragrafo

Use a secdo Posicdo para controlar o aparecimento de sobrescritos e subscritos (caracteres
acima ou abaixo da linha normal do tipo, como em H20 ou M2). No entanto, normalmente sera
aplicado sobrescrito e subscrito a grupos de caracteres, em vez de a paragrafos inteiros.
Portanto, € altamente recomendéavel alterar esses parametros apenas ao definir um estilo de
caractere e, em vez disso, deixe as configuracdes padrédo para os estilos de paragrafo.

A segunda secdo da aba Posicdo controla a rotacdo da area do paragrafo. Dois usos comuns
para paragrafos girados sédo colocar cabecalhos e rodapés em retrato em uma pégina Paisagem
e ajustar cabecalhos acima de colunas estreitas da tabela (como mostra a Figura 215).

Dica

(m

Os cabecalhos da tabela girados geralmente sdo mais legiveis se forem angulares,
e ndo verticais. Para produzir texto em angulo, vocé precisa criar um objeto de texto
na barra de ferramentas Desenho e gira-lo para qualquer angulo que desejar. Veja o
Capitulo 11 - “Figuras e Gréficos”.

Outro cabecalho longo
Um cabecalho girado
Outro cabecalho
Outro cabecalho
Outro cabecalho
Outro cabecalho

Este é longo

Figura 215: uma tabela com cabecalhos girados

O item Escala de largura controla a porcentagem da largura da fonte pela qual comprimir ou
esticar o texto girado horizontalmente; ou seja, do primeiro ao ultimo caractere.
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O Capitulo 6 - “Formatar Paginas — Avangado”, descreve como criar cabecalhos e rodapés de
retrato em péginas de paisagem girando os caracteres. Vocé pode obter o mesmo efeito
definindo um estilo de paragrafo de cabecalho ou rodapé separado especificamente para
paginas de paisagem.

Exemplo: Girar o texto em um Estilo de paragrafo
Como exemplo, aplicaremos cabecalhos de tabela girados a uma tabela preexistente.

1) Crie um novo estilo de paragrafo. Escreva Titulo da tabela girado.

2) Na aba Posicdo da caixa de dialogo Estilo de paragrafo, na secdo Rotacdo/escala,
selecione 90 graus. Clique OK para salvar o novo estilo.

3) Selecione a linha de titulo da tabela e aplique o novo estilo. Qualquer texto nas células
da linha do titulo agora é girado.

4) Se os titulos estiverem alinhados na parte superior das células, vocé pode alterar o
alinhamento na parte inferior das células, conforme mostra a Figura 215. Para fazer isso,
clique no icone Inferior na barra de ferramentas Tabela ou selecione Formatar > Alinhar
texto > Embaixo na barra de Menus.

Opcodes de Espacamento

Use o item de Espacamento da aba Posicdo para controlar o espacamento entre caracteres
individuais no paragrafo. Ao selecionar uma opc¢éao diferente do padrdo no menu suspenso, use
a caixa de edicdo para inserir 0 valor em pontos pelos quais deseja expandir ou condensar o
texto.

A opcédo Kerning de pares (selecionada por padrdo) aumenta ou diminui a quantidade de
espaco entre certos pares de letras para melhorar a aparéncia geral do texto (Figura 216).
Kerning ajusta automaticamente o espacamento de caracteres para combinacdes de letras
especificas. O kerning esta disponivel apenas para certos tipos de fonte e, para documentos
impressos, s6 funciona se a sua impressora o suportar.

VA VA

Figura 216 : Kerning desabilitado (esquerda) e
habilitado (direita)

Controlar paradas de tabulacao

Embora as tabelas sem borda sejam geralmente consideradas uma solu¢cdo muito melhor para
espacar o material em uma pagina, em algumas situacdes, as abas sdo suficientes para fazer o
gue se precisa, com as vantagens adicionais de serem mais simples de gerenciar e mais rapidas
de aplicar.
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I\ Cuidado

Se precisar usar guias e for enviar um documento para outras pessoas, hao use as
paradas de tabulacao padréo. Se os destinatarios do documento definiram paradas
de tabulacdo padrdo que ndo séo iguais as que esta usando, o paragrafo pode
parecer muito diferente em suas maquinas. Em vez disso, defina as paradas de
tabulacdo explicitamente no paragrafo ou no estilo do paragrafo; entdo tenha
certeza de que todos verdo o mesmo leiaute.

Para definir paradas de tabulacdo em seu estilo de paragrafo, use a aba Tabulagées, mostrada
na Figura 217. Aqui pode escolher o tipo de guia: A esquerda, A direita, Centrado ou Decimal; o
caractere a ser usado como ponto decimal; e o caractere de preenchimento — 0s caracteres que
aparecem entre o final do texto antes da tabulag&o e o inicio do texto apds a tabulagdo. Também
pode criar um caractere de preenchimento personalizado inserindo-o na caixa correspondente.
O uso comum de um caractere de preenchimento é adicionar pontos entre um titulo e um
namero de pagina em um indice ou caractere de sublinhado ao criar um formulario para
preencher.

l b 4 Estilo do paragrafo: Titulo ? v~ 8
Organizador  Recuos e espacamento  Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicao
Realce Tabulagbes = Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de tépicos e numeragao
Posicao Tipo Caractere de preenchimento
. Novo
prgo cm Aesquerda Nenhum
O Adireita 4 { ] L Excluir tudo
() Centrado L -
() Decimal & (0 Caractere

Figura 217: especificar paradas de tabulacdo para um estilo de paragrafo

Para criar uma parada de tabulacéo, especifique sua posicdo em relacdo a margem esquerda, o
tipo de tabulacdo e o caractere de preenchimento e clique no botdo Novo. A nova parada de
tabulacéo é entdo listada na caixa de Posicdo a esquerda da tela. Para modificar a posi¢éo de
uma parada de tabulacao, crie uma na posicao desejada e exclua a antiga usando os botdes do
lado direito da pagina.

Nao é possivel definir tabulagbes que excedam a margem da pégina. Nos raros casos em que
isso pode ser necessario, use uma tabela sem borda.

Aba Estrutura de topicos e humeracao

Use a aba Estrutura de topicos e numeracao para atribuir um nivel de estrutura de tépicos a
gualquer estilo de paragrafo, conforme descrito em “Atribuir niveis de estrutura de tépicos a
outros estilos” no Capitulo 8 - “Introducado a Estilos”. Este recurso permite que se crie um indice
gue inclua esses paragrafos junto com os titulos usando os estilos listados em Ferramentas >
Numeracao de capitulos.

Também pode usar esta aba para associar um estilo de paragrafo a um estilo de lista. Consulte
o Capitulo 12 — “Listas, Dicas e Truques”, para obter informacdes adicionais e um exemplo.
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Configurar Capitulares

Capitulares (um ou mais caracteres em uma fonte maior no inicio de um paragrafo) geralmente
sdo adequadas apenas para um estilo de primeiro paragrafo. E possivel predefinir as
propriedades na aba Capitulares da caixa de didlogo Estilo de paragrafo. Selecione a opgao
Exibir capitulares para habilitar as outras op¢des: o numero de linhas ocupadas, o nimero de
caracteres a ampliar (se quiser a primeira palavra inteira, marque a caixa correspondente) e o
espaco entre os capitulares e o texto.

. b g Estilo do paragrafo: Titulo 7oV~ a
Organizador  Recuos e espacamento  Alinhamento  Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicao
Realce Tabulagées @ Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de tépicos e numeragao
Configuragdes

(W] Exibir capitulares
[] Palavrainteira A
Numero de caracteres: | 1

Linhas: |3

<>

<>

Espago até o texto: | 0,00cm

Conteuddo

Figura 218: opgbes para adicionar capitulares ao estilo do paragrafo

Capitulares usam a mesma fonte e tém as mesmas propriedades do restante do paragrafo; no
entanto, pode-se madificar facilmente sua aparéncia criando um estilo de caractere especifico e
usando-o. Por exemplo, deseja-se que capitulares sejam de uma cor diferente ou apl