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Nota para usuarios de Mac

Algumas teclas de atalho e itens de menu séo diferentes, na plataforma Mac, daquelas utilizadas
nas plataformas Windows e Linux. A tabela abaixo apresenta algumas substituicbes comuns para
as instrucdes neste capitulo. Para uma lista completa, veja a ajuda do LibreOffice.

Windows ou Linux Equivalente no Mac Resultado

Selecéo do menu

Ferramentas > Opgées LibreOffice > Preferéncias Acessa as opc¢bes de configuracéo

Clique com boto direito  Control+clique ou clique com botéo
do mouse direito do mouse dependendo da Abre um menu de contexto
configuracdo do computador

Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+3+F5 Abre o navegador
Fi1 ®+ T Abra a janela de Estilos e Formatacao.
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O que é o Writer?

Writer € o componente de processamento de textos do LibreOffice. Além dos recursos usuais de
um processador de textos (verificacdo ortografica, dicionario de sinénimos, hifenizacao,
autocorrecao, localizar e substituir, geracdo automatica de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

« Modelos e estilos (Ver o Capitulo 3 - Utilizar estilos e modelos)

« Métodos de layout de pagina, incluindo quadros, colunas e tabelas

+ Tabelas automatizadas de sumarios e indices

« Incorporacéo ou vinculagéo de graficos, planilhas e outros objetos

+ Ferramentas de desenho incluidas

« Documentos mestre - para agrupar uma cole¢édo de documentos em um unico documento
+ Controle de altera¢cfes durante as revisbes

» Integracédo de banco de dados, incluindo um banco de dados bibliografico

+ Usar a mala direta

+ Exportacdo para PDF, incluindo marcadores (ver Capitulo 10 - Imprimir, Exportar e Enviar
por e-mail)

+ E muito mais
Estes recursos e sua utilizagdo estdo detalhados no Guia do Writer.

G55004-Introducac_ao_Writer.odt - LibreOFfice Writer

Arquive  Editar Exibir Inserir Formabar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
B-B-HBAe9@ «/ B-4 - 5 INg-=OL =l-0 =3
Mew Chapber f - Liheratiar}&ﬁ\s 11 |~ Aagaa aba, & L/ A-& -5 -
e ra
15 . E
R
s — .

[ Barra de Titulos

N \\\~
1 Libre Offi Ce | Barra de Menus

| " Barra de Ferramer
Barra de Ferramentas Padrao

Formatacéo

Guia do Iniciante

Capitulo 4 [ Barra de Status
Introducao ao Writer |

Pa’ ma 1 de 39 11.644 pal.a'.ras 1.023 caracteres Primeira pégl'le F""_I.Igl.IEr {Brasil) L] r [ 090 P
Figura 1: A area de trabalho principal do Writer na visdo Layout de Impresséo (sem a Barra
lateral)
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A interface do Writer

O ambiente de trabalho principal do Writer € mostrado na Figura 1. Os menus e as barras de
ferramentas sdo descritas no Capitulo 1 - Introdug&o ao LibreOffice.

Alguns outros recursos da interface sédo abordados neste capitulo.

Barra de Status

A Barra de Status do Writer oferece informacdes sobre o documento e atalhos convenientes para
rapidamente alterar alguns recursos do documento.

Pagina 1de 39 11.647 palavras, 71.040 caracteres Primeira pagina Portuqués (Brasil) Sobrescrever ml | [
A A A A
= Modo de
Numero Modo de || Selecéo
da pagina - = ’
P Contador de Estilo da ‘ L LR Indicador
palavras e caracteres pagina de mudancas

Figura 2: Canto esquerdo da Barra de Status

Lista 2 : Nivel 1 s ol e C + 110%
A T A A ?
' Assinatura | [ Informagéo Leiaute | | Bamade @ | Percentual
digital | doobjeto | | deexibicdo | | zoom . de zoom

Figura 3: Canto direito da Barra de Status

Numero da Pagina
Mostra o nimero da pagina atual, o nimero sequencial da pagina atual (se diferente) e o
namero total de paginas no documento. Por exemplo, se vocé reiniciou a numeracdo de
pagina na terceira pagina para 1, o nimero da pégina serd 1 e o numero da sequéncia sera
3.

Se houver qualquer marcador definido no documento, um clique com o bot&o direito neste
campo abre uma lista dos marcadores existentes. Clique naquele desejado.

Para ir a uma pagina especifica no documento, dé um clique duplo neste campo. O
Navegador se abre. Clique no campo de Numero da Pagina e digite o nimero sequencial da
pagina desejada e pressione Enter.

Contagem de palavras e caracteres
A contagem de palavras e caracteres do documento sao mostrados na Barra de Status, e é
mantida atualizada durante a edi¢cdo. Qualquer texto selecionado no documento sera
contado e esta contagem sera mostrada nessa area.
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O que € o Writer? O que é o Writer?

E o componente de processamento E o lcomponente de processamento
de textos do LibreOffice. de textos do LibreOffice.
14 palavras, 73 caracteres 3 palavras, 20 caracteres selecionados

Para mostrar as estatisticas estendidas, tais como a contagem de caracteres excluindo
espacos, dar duplo cliqgue nessa area da Barra de Status, ou escolher Ferramentas >
Contagem de palavras.

Estilos de Pagina
Mostra o estilo utilizado na pagina atual. Para alterar o estilo de pagina clique com o botéo
direito neste campo. Uma lista dos estilos de pagina disponiveis sera mostrada. Escolha um
estilo diferente clicando nele.

Para editar o estilo atual, dar um clique duplo neste campo. A caixa de diadlogo de Estilos de
Pagina se abre.

Idioma
Mostra o idioma atual para a posicdo do cursor, ou para o texto selecionado, utilizado para
verificacdo ortogréfica, hifenizagéo e dicionério de sinénimos.

Clique para abrir um menu para escolher outro idioma para o texto selecionado ou para o
paragrafo da posicdo do cursor. Vocé também pode escolher Nenhum (Nao verificar
ortografia) para excluir o texto da verificagdo ortografica ou escolher Mais... para abrir a
caixa de dialogo Caractere. Qualquer formatacao direta das configuracdes de idioma podem
ser zeradas pelo idioma padrdo deste menu.

Modo de insercao
Esta 4rea fica em branco quando no modo Inserir. Duplo clique para trocar para o modo de
Sobrescrever; clicar para retornar ao modo Inserir. No modo de Inser¢éo, qualquer texto na
posicdo do cursor € movido para frente para dar lugar ao texto digitado;, no modo
Sobrescrever, o texto na posi¢do do cursor € substituido pelo texto digitado. Este recurso €
desabilitado quando o modo Editar > Registrar alteracdes > Gravar alteracdes esta ativo.

Modo de selecdo
Clique para escolher diferentes modos de selecdo. Este icone ndo muda, mas quando vocé
passa 0 mouse sobre este campo, uma dica indica qual modo esta ativo.

Quando vocé clica no campo, um menu de contexto mostra as opgdes disponiveis.

Modo Resultado

Selecéo padrao Clique no texto onde vocé deseja posicionar o cursor; clique na
célula para torna-la a célula ativa. Qualquer outra selecédo sera
desfeita..

Selecéo estendida(F8) Clicar no texto amplia ou corta a selecéo.

Adicionar selecao(Shift+F8) Uma nova sele¢do é adicionada a uma selegcdo existente. O

resultado é uma sele¢@o mdltipla.

Selecdo de bloco(Ctrl+Shift+F8) Um bloco de texto pode ser selecionado.

No Windows, vocé pode pressionar e manter a tecla Alt enquanto se movimenta para
selecionar um bloco de texto. Vocé néo precisa entrar no modo de selecéo de bloco.
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Status de mudancas no documento
O icone aqui mostrado muda deste (E') se o documento contiver alteragcbes nédo salvas,

para este (E*‘) se ele foi editado e as alteragBes ndo foram salvas.

Assinatura Digital

Se o documento foi digitalmente assinado, este icone (L@) € mostrado aqui; caso contrario,
fica em branco. Para ver o certificado, clique duplo no icone.

Informacdo da secado ou objeto
Quando o cursor esta em uma secdo, cabecalho ou item de lista, ou quando um objeto
(como uma figura ou uma tabela) esta selecionado, aparece neste campo uma informacgéo
sobre este item. Um clique duplo nesta area abre a caixa de didlogo correspondente. Para
mais detalhes, consulte a ajuda ou o Guia do Writer.

Visualizacdo de Layout
Cligue em um dos icones para alternar a visualizagdo entre pagina Unica, lado a lado ou
modo livro. O efeito varia conforme a combinacdo da largura da janela e o percentual de
zoom aplicado. Vocé pode editar o documento em qualguer modo de exibicdo. Veja Figura
4.

Zoom
Para alterar o tamanho de exibicao, deslize a barra de Zoom, clique nos sinais de + ou — ou
cligue com o botédo direito no percentual de zoom para abrir uma lista de valores de Zoom
para serem escolhidos. A ferramenta Zoom interage com o layout de exibicdo selecionado
para determinar quantas paginas estarao visiveis na janela de documento.

= - + | 100%
| | B ) { DE I I 11 | I.’:l:j
1 1 2 1
2 3 + 213
3 5 [3 4| 5

Figura 4: Modos de exibicdo: pagina tnica, lado a lado, livro

Barra Lateral

A Barra lateral do Writer (Exibir > Barra lateral) fica localizada no lado direito da area de
visualizacdo do documento. E uma mistura de barra de ferramentas e caixa de dialogo e consiste
em quatro painéis: Propriedades, Estilos e formatacéo, Galeria e Navegador. Cada aba tem um
icone correspondente no painel de abas ao lado da Barra lateral, que permite alternar entre elas.
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Cada painel contém uma barra de titulo e um ou mais painéis de conteudo. As barras de
ferramentas e a Barra lateral compartilham muitas fungbes. Por exemplo, os botdes de negrito ou
italico existem em ambas, na barra de ferramentas Formatacdo e na aba Caractere do painel
Propriedades.

Alguns painéis contém um botdo Mais op¢des ( -] ) que quando clicado, abre uma caixa de

didlogo com mais escolhas de controles de edicdo. A caixa de dialogo que abre impede a edicéo
do documento até que seja fechada..

Os painéis sdo descritos abaixo:

Propriedades: Contém ferramentas para formatacao direta do documento. Por padréo, as
ferramentas sédo separadas nos seguintes painéis para edi¢ao de texto:

— Caractere: modifica o tipo da fonte, o tamanho, a cor, os efeitos, o estilo e
espacamento do texto.

— Paragrafo: define o alinhamento, marcadores e numeracdes, cor de fundo, endentacéo
e espacamento do paragrafo.

— Pagina: formata a orientacdo, margens, tamanho e niamero de colunas da pagina.

Se um gréfico esta selecionado, entdo os seguintes painéis abrem:

— Gréfico: modifica o brilho, contraste, cor e transparéncia do gréfico.

— Posicao: maodificacbes da largura e altura.

— Contorno: permite modificag8es no contorno, quando disponiveis.

Se um objeto desenho é selecionado, entdo os seguintes painéis sdo mostrados:

- Area: a edicdo para preenchimento e transparéncia é disponibilizada.

— Linha: permite edi¢éo do estilo, largura, cor, setas e cantos da linha.

— Posi¢do e Tamanho: habilita a edi¢cdo dos atributos da largura, altura, rotacao e giro.

No quadro selecionado, quando um painel abre, mas a edigcdo do recurso ndo esta
disponivel, ele fica acinzentado.

Cuidado

Esteja ciente de que ao mudar as op¢cBes no painel Pagina, vocé altera o estilo de
pagina em uso, e isso reflete ndo s6 na pagina atual, mas em todas as paginas que
usam o mesmo estilo de pagina.

Estilos e Formatacdo: geréncia os estilos usados no documento, ao aplicar estilos
existentes, criar ou modifica-los. Este painel é também uma barra de ferramentas que pode
ser acessada pela opcado Formatar > Estilos e formatacao da barra de Menu.

Galeria: adiciona imagens e diagramas inclusos na Galeria de temas. A Galeria mostrada
como duas secOes; a primeira lista os temas por nome (Setas, Planos de Fundo,
Diagramas, etc) e a segunda mostra as imagens da categoria selecionada. Selecione o
botdo Novo Tema para criar categorias. Para inserir uma imagem dentro de um arquivo,
ou adicionar uma nova imagem a nova categoria, apenas arraste e solte a imagem
selecionada usando o gerenciador de arquivos. Este painel € também uma barra de
ferramentas que pode ser acessada pelo botdo Ferramentas > Figura ou pelo icone
Figura da barra de ferramentas Padréo.

Navegador: Navega pelo documento e reorganiza seu conteudo pela selegcdo de
diferentes categorias de conteldos, tais como titulos, tabelas, indicadores, imagens, etc.
Este painel é similar a barra de ferramentas flutuante que pode ser acessada pelo menu

A interface do Writer | 10



Exibir > Navegador ou pelo icone Navegador da barra de ferramentas Padrdo. Em
contraste, a Barra lateral Navegador ndo contém uma caixa de listagem ativolinativo.

| Propriedades ;J\B‘ﬂ Botio de configuracdo do menu |
= Estilos = .
7! Barra de Tiwlo

Corpo de texto recuado v B & &)
= Caractere =
Liberation Serif v |12 Q Abas
s
N /S - wmc /iy s g | —
E
A - - & - MBM £
= arsgrae i apan]

Painel

| EoiEo @ar— 1 -
Espacamento: Recuo:
= E <E oF 97 :
= 0,00cm - 7210,00cm :
= 10,25cm > £710,00 cm :
= © =0,00cm :

Pagina = | Botio Mais opcdes

Figura 5: Painel de propriedades da Barra lateral e painéis de
conteudo de texto

Alterar a visualizacao do documento

O Writer possui varias maneiras de visualizar um documento: Layout de impresséo, Layout da
Web e Tela inteira. Para acessar estas e outras opc¢des va até o menu Exibir e clique na
visualizacdo desejada. (Quando estiver em modo de Tela inteira, pressione a tecla Esc para
retornar ao modo de exibicdo de impressédo ou Web.)

Layout de impressdo € a visualizacao padrdo no Writer. Nesta visualizagcao, vocé pode usar o
controle deslizante de Zoom e os icones de Layout de visualiza¢do na barra de Status para alterar
0 percentual de Zoom.

Vocé também pode escolher Exibir > Zoom na barra de Menu para exibir a caixa de dialogo

Zoom e visualizacdo do layout, onde é possivel ajustar as mesmas op¢Bes como na barra de
Status. No modo Layout da Web, a maioria das op¢des ndo esté disponivel.

0 Zoom e visualizacdo do layout

Fator de zoom Visualizar layout
O ldeal ® Automético
) Ajustar largura e altura - Uma pagina
O Ajustar a largura O Colupas: 2
Modo de livro
O Varidvel: 110%
Ajuda | 0K | Cancelar

Figura 6: Escolher opcbes de Zoom e
Visualizacdo do layout
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Mover-se rapidamente pelo documento

Além dos recursos de navegacao da Barra de status (descritos anteriormente) vocé pode usar a
janela do Navegador e a barra de ferramentas Navegador, tanto da barra de ferramentas Padréo,
quanto da Barra lateral, como descrita no Capitulo 1 - Introdugéo ao LibreOffice.

A barra de ferramentas Navegador (Figura 7) exibe icones para todos os tipos de objetos
mostrados no Navegador, além de alguns extras (por exemplo, o comando Localizar).

®-& 20 =« T
BEER 0 @ ez B -

Tabelas

] Quadros de texto
® Imagens

® Objetos OLE

ir Indicadores

[El Secbes

= Hiperlinks

=l Referéncias

&= indices

B Anotagoes

7 Objetos de desenho

Sem titulo1 (ativo) E

Figura 7: Barra de ferramenta
Navegador

Cligue em um botdo para selecionar um tipo de objeto. Agora, todos os botbes Anterior e
Préximo pressionados (no proprio Navegador, na Barra de Ferramentas Navegacéo e na barra de
rolagem) pulardo para o proximo objeto do tipo selecionado. Isto é particularmente Util para
encontrar itens como entradas de indice, as quais podem ser dificeis de ver no texto. Os nomes
dos botBes (mostrados na dica de contexto) mudam para corresponder a categoria selecionada;
por exemplo, Préximo grafico, Préximo marcador, ou Continuar pesquisa para frente.

Para mais usos do Navegador no Writer, veja o Guia do Writer.

Trabalhar com documentos

O Capitulo 1 - Introdugé@o ao LibreOffice, inclui instru¢des sobre como criar documentos, abrir
documentos existentes, salvar documentos e proteger documentos com senha. O Capitulo 3 -
Utilizar estilos e modelos, mostra como criar um documento a partir de um modelo.

Salvar como arquivo do Microsoft Word

Se vocé precisar trocar documentos com usuarios do Microsoft Word que ndo querem, ou nao
possam, receber arquivos ODT, vocé pode abrir, editar e salvar um documento no formato
Microsoft Word.

Vocé também pode criar e editar arquivos ODT e salva-los como arquivos DOC ou DOCX. Para
fazer isso:
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1) Importante — Primeiro salve o documento no formato de arquivo usado pelo LibreOffice
(.odt). Sem isso, qualquer mudanca que vocé tenha feito desde a Ultima vez que vocé
salvou o0 documento, somente aparecera na versao Microsoft Word do documento.

2) Entdo escolha Arquivo > Salvar como. Na caixa de didlogo Salvar como (Figura 8), na
opcéo Tipo de arquivo na lista suspensa, selecione o tipo de formato Word desejado.
Arquivos ndo podem ser salvos para a versao de arquivo formato Word 6.0/95. Clique em
Salvar.

Desse ponto em diante, todas as mudancas feitas no documento ocorrer8o somente no novo
documento. Vocé mudou o nome e tipo de arquivo do seu documento. Se desejar voltar a
trabalhar com a versdo ODT de seu documento, vocé deve abri-lo novamente.

” Salvar como

/home/douglas v | Servidores.. Tl |
Locais Titulo = Tipo Tamank
Meus documenl & antigos Pasta :
& Area de trabalho Pasta E
& Biblioteca do calibre Pasta
& dicionarios Pasta
&= Docking Pasta
& Documentos Pasta
& dosdevices Pasta
& Downloads Pasta
+ 8 dI'IVE C Pasta =
Nome do arquivo: | Sem titulo 1 v (Salvars
Tipo de arquivo: Documento de texto ODF { odt) : Cancelar
B Documento de texto ODF (.odt) -
| Salvar com sentModelo de documento de texto ODF (.ott) Ajuda

Flat XML ODF Text Document (.fodt)
Texto Unified Office Format (.uot)

XML do Microsoft Word 2007-2013 (.docx)
Mi oft Word 2003 XML (. xrnl

Editar as config

Modelo doerosoftWOrd 97- 2003( dot
Figura 8: Salvar um arquivo no formato Microsoft Word.

> Dica

Salvar em formato ODF da a vocé a opc¢ao de refazer o documento se o destinatario
de seu documento tiver problemas com o formato Microsoft.

> Dica

Para fazer documentos Writer serem salvos como padrdo no formato de arquivo
Microsoft Word, va em Ferramentas > Opg¢des > Carregar/Salvar > Geral. Na se¢éo
chamada Formato de arquivo padréo e configuracbes ODF, em Tipo de documento
selecione Documento de texto, entdo em Sempre salvar como, selecione seu formato
de arquivo preferido. Veja a Figura 9.
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Nome do arquivo: | Sem titulo 1 AL Salvar \

Tipo de arquivo: iDocumento de texto ODF (.odt) - | | Cancelar
B Documento de texto ODF (.odt) -
[ Salvar com sentModelo de documento de texto ODF (.ott) Ajuda

Editar as config Flat XML‘C_)DF Te)gt Document (.fodt)
Texto Unified Office Format (.uot)
e XML QO MICTOSOTE WoOrd 2007-
Microsoft Word 2003 XML (.xml)
Microsoft Word 972003 (dog)
Modelo do Microsoft Word 97-2003 (.dot)

Figura 9: Ferramentas > Opc¢les > Carregar/Salvar > Geral

Trabalhar com texto

Trabalhar com texto (selecionar, copiar, colar, mover) no Writer é similar a trabalhar com texto em
qgualguer outro programa. O LibreOffice também tem algumas maneiras convenientes de
selecionar itens que ndo estdo préximos um do outro, selecionar um bloco de texto vertical, e colar
texto ndo formatado.

Selecionar itens nao consecutivos
Para selecionar itens ndo consecutivos (como maostrado na Pagina 10) com o0 mouse:
1) Selecione o primeiro pedaco do texto.

2) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e use 0 mouse para selecionar o préximo pedaco de
texto.

3) Repita tantas vezes quanto for necessario.

Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado (copie-o, apague-o, mude o estilo, ou outra
coisa).

A volta ao mundo em 80 dias — Julio Verne

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

—0 senhor se desloca Perguntou ele.
— Sim, respondeu Fogg. Vamos fazer a
Passepartout, [olhos arregalados, as palpebras e as sobrancelhas levantadas, os bracos caidos, o

corpo encurvado, apresentava naquele momento todos os sintomas do espanto levado a estupefagao.

— Evolta ao mundo! Murmurou ele.

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

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

para a esquerda.

ENada de malas. Uma sacola de viagem s6. Dentro, duas camisas de 13, trés pares de roupa de
aixo. O mesmo para si. Faremos compras pelo caminho| Traga para baixo meu mackintosh e

minha manta de viagem. Vd com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.

Figura 10: Selecéo de itens ndo consecutivos

. Nota

Usuarios Macintosh: substituir pela tecla Command quando as instru¢cdes neste
capitulo disserem para usar a tecla Ctrl.

Para selecionar itens ndo consecutivos usando o teclado:

1) Selecione o primeiro pedaco do texto. (Para mais informacdes sobre selecdo de texto pelo
teclado, ver o tépico “Navegar e selecionar com o teclado” na Ajuda.)
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2) Pressione Shift+F8. Isto coloca o Writer no modo “Adicionar selecao”.

3) Use as teclas de direcdo para mover para o inicio do proximo pedaco de texto a ser
selecionado. Mantenha pressionada a tecla Shift e selecione o proximo pedaco de texto.

4) Repita quantas vezes for necessario.
Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado.

Pressione Esc para sair desse modo.

Selecionar um bloco de texto na vertical

Vocé pode selecionar um bloco na vertical ou “coluna” do texto que esteja separada por espacos
ou marcas de tabulacdo (como vocé pode ver em um texto colado de e-mails, listas de programas,
ou outras fontes), ao usar o0 modo de sele¢éo de bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de
selecdo em bloco, use Editar > Modo de selecdo > Bloco, ou pressione Ctrl+F8, ou clique no
icone Selecdo na barra de Status e selecione Sele¢do em bloco na lista.

Selecdo padrao

fcone de selecio Estender selecao
Adicionar selecao
* Selegao em bloco

Portugués (Brasil) L OO =

Agora ressalte a selecdo, usando o mouse ou o teclado, como mostrado abaixo.

— Sim, respondeu Phileas Fogg. Vam
Passepartout, olhos arregalados, as
corpo encurvado, apresentava naquele
— A volta ao mundo! Mufmurou ele.

Figura 11: Selec&do de um bloco de texto na
vertical

Cortar, copiar e colar texto

Cortar e copiar texto no Writer € semelhante a cortar e copiar texto em outras aplicagdes. Vocé
pode usar 0 mouse ou o teclado para essas operacdes. Vocé pode copiar ou mover texto dentro
de um documento, ou entre documentos, arrastando o texto ou usando sele¢bes de menu, botdes
da barra de ferramentas, ou atalhos de teclados. Vocé também pode copiar texto de outras fontes
como paginas Web e colar em um documento do Writer.

Para mover (arrastar e soltar) o texto selecionado com o mouse, arraste-o para 0 novo local e
solte. Para copiar selecione o texto, mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto arrasta. O texto
mantém a sua formatacao ao ser arrastado.

Para mover (cortar e colar) selecione o texto, use Ctr/+X para cortar o texto, insira o cursor na
posicdo de destino e use Ctrl+V para colar. Como alternativa, use os icones na barra de
ferramentas Padrao.

Quando vocé cola o texto, o resultado depende da origem do texto e como vocé o colou. Se vocé
clicar no botdo Colar, toda formatacdo do texto (tal como negrito ou italico) serd mantida. Texto
colado de paginas Web e outras origens podem também ser colocados em quadros ou tabelas. Se
nao gostar do resultado, clique no botdo Desfazer ou pressione Cirl+Z.

Para fazer o texto colado assumir a formatacao do local onde ele esta sendo colado:
+ Escolha Editar > Colar especial no Menu, ou
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« Clique no triangulo a direita do botéo Colar, ou
« Cligue no botédo Colar sem soltar o botdo esquerdo do mouse.
Entéo selecione Texto sem formatacao do menu resultante.

A variedade de opc¢des no menu Colar especial varia dependendo da origem e formatagdo do
texto (ou outro objeto) a ser colado. Veja a Figura 12 para um exemplo com texto na area de
transferéncia.

Origem: Documento de texto do LibreOFffice 5.0 OK
|—— |
Selecao
LibreOF er fancela
Texto Formatado [RTF] T

HTML (HyperText Markup Language)
Texto sem formatagao
Vinculo DDE

Figura 12: Menu Colar especial

Localizar e substituir texto e formatacao

O Writer possui duas maneiras de localizar texto dentro de um documento: a barra de ferramentas
Localizar para busca rapida e a caixa de dialogo Localizar e substituir. Pela caixa de dialogo, vocé
pode:

» Localizar e substituir palavras ou frases

« Use caracteres coringa e expressoes regulares para refinar a busca
« Localizar e substituir atributos ou formatagfes especificos

« Localizar e substituir estilos de paragrafo

Usar a barra de ferramentas Pesquisar

Se a barra de ferramenta Localizar ndo estiver visivel, pode-se exibi-la pela opcdo Exibir >
Barras de ferramentas > Pesquisar do Menu ou pressionar Ctrl+F. A barra de ferramentas
Pesquisar € mostrada ancorada na parte inferior da janela do LibreOffice (logo acima da barra de
Status) na Figura 13, mas vocé pode flutua-la ou ancora-la em outro local. Para mais informagfes
sobre barras de ferramentas flutuantes e ancoradas, veja o Capitulo 1 - Introducao ao LibreOffice.

Para usar a barra de ferramentas Pesquisar, clique na caixa e digite seu texto de pesquisa, entédo
pressione Enter para localizar a préxima ocorréncia do termo a partir da atual posigado do cursor.
Clique nos botdes Localizar o proximo ou Localizar o anterior conforme desejado.

Usar a barra de ferramentas Pesquisar

Se a barra de ferramenta Localizar ndo estiver
Barras de ferramentas — Pesquisar do Meni
Pesquisar € mostrada ancorada na parte inferi
Status) na 13, mas vocé pode flutua-la ou ancc
barras de ferramentas flutuantes e ancoradas,

Ed | Localizar v

Pagina 17 de 40| 11.652 palavras, 71.074 caracteres | Estilo padrao
Figura 13: Posigdo ancorada da barra de
ferramentas Pesquisar
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Ao clicar no botdo Localizar todos, o LibreOffice seleciona todas as ocorréncias do texto
procurado no documento. Selecione Diferenciar maitsculas de minusculas para encontrar
apenas as ocorréncias que coincidam exatamente com o termo pesquisado. Selecione o botéo a
direita do botédo de diferenciacdo de mailsculas/mindsculas para abrir a caixa de didlogo Localizar
e substituir.

A barra de ferramentas Pesquisar pode ser fechada ao clicar no botdo X na sua esquerda, ou
pressionar Esc no teclado quando o cursor estiver na caixa de pesquisa.

Usar a caixa de dialogo Localizar e substituir

Para mostrar a caixa de dialogo Localizar e substituir, use a tecla de atalho Ctrl+H ou escolha
Editar > Localizar e substituir da barra de Menu. Se a barra de ferramentas Pesquisar estiver

aberta, clique no botdo Localizar e substituir ( € ). Uma vez aberta, opcionalmente clique no
simbolo de Outras opg¢des para expandir o dialogo. Cligue no botdo novamente para reduzir as
opcoes do dialogo.

Para usar a caixa de diadlogo Localizar e substituir:

1) Digite o texto que vocé deseja localizar na caixa Localizar.
2) Para substituir um texto por outro, tecle o novo texto na caixa Substituir por.

3) Vocé pode selecionar varias opc¢des, tais como diferenciar maidsculas de minusculas,
somente palavras inteiras, ou fazer uma pesquisa por similaridade de palavras.

4) Quando tiver configurado sua busca, cligue em Localizar. Para substituir o texto
encontrado, cligue em Substituir.

Para mais informacdes sobre o uso do Localizar e substituir, veja o Guia do Writer.

> Dica

Se vocé clicar em Localizar todos, o LibreOffice seleciona todas as ocorréncias do
texto pesquisado no documento. Da mesma forma, ao clicar em Substituir todos, o
LibreOffice substitui todas as correspondéncias.

>
. Cuidado

Use Substituir todos caso contrario; de outra forma, vocé pode acabar com alguns
erros hilarios (e muito embaracosos). Um erro com Substituir todos pode exigir uma
busca manual, de palavra por palavra, para ser corrigido.

Inserir caracteres especiais

Um caractere especial é aquele ndo encontrado em um teclado padrdo. Por exemplo, © %2 & ¢ i 0
@ C sdo todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:

1) Posicione o cursor onde desejar que o caractere apareca.
2) Escolha Inserir > Caractere especial para abrir a caixa de dialogo Caracteres especiais.

3) Selecione os caracteres (de qualquer fonte ou combinacdo de fontes) que vocé deseja
inserir, em ordem, entdo clique em OK. Os caracteres selecionados para insercdo sao
mostrados na parte inferior esquerda da caixa de dialogo. Enquanto vocé seleciona o
caractere, ele é mostrado no lado direito, junto com seu codigo numérico (decimal e
hexadecimal).
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' Nota

Diferentes fontes incluem diferentes caracteres especiais. Se vocé ndo encontrar um
caractere especial em particular, tente mudar a selecdo da Fonte.

Localizar e substituir

Pesquisar por

Substituir por

| Diferenciar maitsculas de mindsculas

[ Expressoes regulares

Somente na selecao atual

Localizar o proximo

Localizar todos

Substituir

Substituir todos

] Somente palavras inteiras

& Paratras
[ Pesquisar estilos de pardgrafos

[l Pesquisa por similaridade | Similaridades.. = [ Anotacdes
[l Semelhante a (Japonés) Sons... [l Igualar largura do caractere
Atributos... Formato... Sem formato
Ajuda Fechar
Figura 14: Caixa de dialogo Localizar e substituir expandida
B Caracteres especiais
Fonte: [FreeSans : | Subconjunto: |Grego basico -
Y| Y| Ylo|lw|x|x|e|c|j|©]e¢|s»|C|D|C
D|E|E|R|F|E€|S|I|iI|[J|B|B|R KNV 8
UlA|B|B|Fr|O|E|X|[3|u|A|K|n|M|[H|O |
mMiPp|Cc|T|Y| | XU/ YH|lW|W|B|BI|b|3|K
dlal6|s|r|ole|x|3|mw|lAalk|n|M|H]|O
nliplc|T|y|d|x|u|ly|lw| lw|b|b|b|3|H
ale|é|p|Flels|i|i|j|m|w|h &|in]|y
U{Wlw|Bls|llEle|AlaA|KAlR| XX KIK|3 U+03D2
Caracteres: X
Ajuda Inserir Cancelar

Figura 15: Caixa de dialogo Caracteres especiais, onde é possivel inserir os caracteres especiais
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Inserir tracos, espacos e hifens sem quebras

Para evitar que duas palavras sejam separadas no final de uma linha, pressione Ctrl+Shift quando
for teclar o espaco entre as duas palavras.

Nos casos onde vocé ndo queira que o hifen apareca no final de uma linha, por exemplo em um
namero tal como 123-4567, vocé pode pressionar Shift+Ctrl+sinal de menos para inserir um hifen
sem quebra.

Para entrar com tragcos médios (“—) e travessdes (“—"), vocé pode usar a op¢do Substituir tragcos
na aba Opc¢des a partir de Ferramentas > Opc¢des de autocorrecdo. Esta op¢cdo substitui dois
hifens, sob certas condi¢des, com o trago correspondente.

— é um traco; isto é, um traco com a largura da letra “n” na fonte que vocé esta usando. Digite
pelo menos um caractere, um espaco, um ou mais hifens, outro espaco, e, pelo menos, uma
letra. Um ou dois hifens seréo substituidos por um traco.

— € um travessdao; isto é, um traco com a largura da letra “m” na fonte que vocé estd usando.
Digite pelo menos um caractere, dois hifens e, pelo menos, mais um caractere. Os dois hifens
serdo substituidos por um travessao.

Veja a Ajuda para mais detalhes. Para outros métodos de insercéo de tragos, veja o Capitulo 3,
Trabalhar com Texto, no Guia do Writer.

Configurar tabulacoes e recuos

A régua horizontal mostra as paradas de tabulacdo. Qualquer parada de tabulagdo que vocé
tenha definido substituird as paradas de tabulagdo padrdo. ConfiguracGes de tabulacdo afetam o
recuo de todo o paragrafo (usando os botdes Aumentar recuo e Diminuir recuo na barra de
ferramentas Formatagéo) bem como o recuo de partes de um paragrafo (pressionando a tecla Tab
no teclado).

Usar o espacamento de tabulacdo padrdo pode causar problemas de formatacdo se vocé
compartilha documentos com outras pessoas. Se vocé usa a tabulacdo padrédo e entdo envia o
documento para alguém que selecionou uma tabulacdo padrdo diferente, o material tabulado
mudard para se adaptar as configuracdes de tabulacdo da outra pessoa. Em vez de usar as
definicGes padrao, defina suas proprias configuracdes de tabulacdo, como descrito nesta secéo.

Para definir recuos e configuracdes de tabulacdo para um ou mais paragrafos selecionados, clique
duas vezes em uma parte da régua que nao esteja entre os icones de recuo esquerdo e direito,
para abrir a aba Recuos e espacamento da caixa de didlogo Paragrafo. Cligue duas vezes em
qualquer lugar entre os icones de recuo esquerdo e direito na régua para abrir a aba Tabula¢bes
na caixa de didlogo Paragrafo.

Uma estratégia melhor é definir tabulacdes para o estilo de paragrafo. Veja os capitulos 6 e 7 no
Guia do Writer para mais informacdes.

> Dica

O uso de tabulagbes para inserir espagos regulares em uma pagina néo
recomendado. Dependendo do que vocé estiver tentando fazer, uma tabela
geralmente uma escolha melhor.

[0 ON
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Mudar o intervalo padrao de tabulacao

>

dr Cuidado

Quaisquer alteracdes para as configuracdes de tabulacdo padréo afetardo a parada de
tabulacdo padrdo em qualquer documento que vocé abrir depois, bem como as
paradas de tabula¢des que vocé inserir depois de fazer as alteragdes.

Para configurar a unidade de medida e o espagcamento das paradas de tabulagdo padréo,
selecione Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Writer > Geral.

Configuracbes
Unidade de medida: |Centimetro :

Paradas de tabulacao: 0,64cm =
Figura 16: Seleg&o de um intervalo de
parada de tabulacdo padréo

Vocé também pode configurar, ou mudar a unidade de medida, para as réguas no documento
corrente clicando com o botéo direito na régua para abrir a lista de unidades. Clique em uma delas
para mudar a régua para aguela unidade. A configuracdo selecionada aplica-se somente para
aquela régua.

Milimetro
® Centimetro
Polegada
Ponto

Pica
Linha

Figura 17: Alterag&o da unidade
de medida de uma régua

Verificar ortografia e gramatica
O Writer fornece um verificador ortografico, que pode ser usado de duas maneiras.

Verificacdo automatica verifica cada palavra quando ela é digitada e mostra uma linha
*%% | ondulada vermelha sob qualquer palavra néo reconhecida. Quando a palavra € corrigida, a
linha desparece.

Para realizar uma verificacdo ortogréafica e gramatical combinadas no documento (ou texto
selecionado) clique no botdo Ortografia e gramatica. Isto verifica o documento, ou
c Selecdo, e abre a caixa de didlogo Ortografia e gramatica se alguma palavra néo
“  reconhecida for encontrada. Para usar este recurso, devem ser instalados os dicionarios
apropriados. Por padrdo quatro dicionarios sdo instalados, um corretor ortografico, um
verificador gramatical, um dicionério de hifenizacéo e um dicionério de sinbnimos.

Aqui estdo mais algumas funcionalidades do verificador ortografico:

* Vocé pode clicar com o botdo direito do mouse sobre uma palavra com um sublinhado
ondulado para abrir um menu de contexto. Se vocé selecionar uma das palavras sugeridas
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no menu, a selecao substituira a palavra ndo reconhecida no seu texto. Outras op¢des do
menu séo discutidas abaixo.

« E possivel mudar o idioma do dicionéario (por exemplo, Espanhol, Francés ou Alem&o) na
caixa de didlogo Ortografia e gramatica.

e E possivel adicionar uma palavra ao dicionario. Clique em Adicionar ao dicionario na
caixa de didlogo Ortografia e gramatica. Caso exista outro definido, além do padrao
(standard), selecione o dicionario para o qual deseja adicionar a palavra.

* Clique no botdo Op¢des na caixa de dialogo Ortografia e gramatica para abir um didlogo
semelhante aquele em Ferramentas > Opc¢des > Configuracées de idioma > Recursos
para redacao descrito no Capitulo 2 - Configurar o LibreOffice. Pode-se escolher se
deseja verificar palavras mailsculas e palavras com ndmeros, e gerenciar dicionarios
personalizados, isto €, adicionar ou excluir dicionarios e adicionar ou excluir palavras em
um dicionario.

* Ha diferentes métodos pelos quais pode-se configurar paragrafos para serem verificados
em um idioma especifico (diferente do restante do documento). Por exemplo, ao clicar no
botdo Idioma do texto na barra de Status. Veja o Capitulo 7, Trabalhar com Estilos, no
Guia do Writer para mais informacdes.

Veja o Capitulo 3, Trabalhar com Texto, no Guia do Writer para uma explicacdo detalhada da
facilidade de verificacdo ortogréafica e gramatical.

Usar ferramentas de idioma embutidas

O Writer fornece algumas ferramentas que tornam o seu trabalho facil se vocé mistura varios
idiomas no mesmo documento ou se vocé escreve documentos em varios idiomas.

A principal vantagem de mudar o idioma para um texto selecionado é de poder usar o dicionario
especifico para verificar a ortografia e aplicar as versdes localizadas das tabelas de substituicdo
da Autocorrecao, dicionarios de sinbnimos, gramatica e regras de hifenizagéo.

Vocé também pode configurar o idioma para um paragrafo, ou para um grupo de caracteres, como
Nenhum (ndo verificar ortografia). Esta opcdo é especialmente Util quando vocé insere textos
tais como enderecos web ou fragmentos de linguagens de programacdo, que ndo devem ser
verificados quanto a ortografia.

Especificar o idioma nos estilos de caractere e paragrafo pode ser problematico, a menos que se
utilize um estilo especifico para uma linguagem diferente. Mudar o Idioma da aba Fonte na caixa
de dialogo Estilo do paragrafo, mudara o idioma de todos os paragrafos que utilizam aquele estilo
de paragrafo. Pode-se especificar que certos paragrafos sejam verificados em um idioma diferente
do idioma do resto do documento, ao colocar o cursor no paragrafo e alterar o idioma na barra de
Status. Veja o Capitulo 7, Trabalhar com Estilos, no Guia do Writer para informacdes sobre como
gerenciar as configuracdes de idiomas de um estilo.

Vocé também pode configurar o idioma para o documento inteiro, para paragrafos individuais, ou
mesmo para palavras individuais e caracteres, em Ferramentas > Idioma na barra de Menu.

Outra forma de mudar o idioma de um documento todo é usar Ferramentas > Opg¢des >
Configuracdes de idioma > Idiomas. Na secdo Idiomas padrdo para documentos, escolha um
idioma diferente para todo o texto que nao esteja explicitamente definido com um idioma diferente.

A
A verificacdo ortogréafica trabalha somente com os idiomas da lista que tém o simbolo ( -;.;5)
préximo a eles. Se vocé ndo observar este simbolo préximo a sua linguagem preferida, vocé pode
instalar o dicionario adicional em Ferramentas > Idioma > Mais dicionarios online.

O idioma usado para verificacdo ortografica é também mostrado na barra de status, proximo do
estilo de pagina em uso.
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Usar a autocorrecao

A funcdo Autocorrecdo do Writer possui uma longa lista de erros comuns de ortografia e de
digitacdo, que ele corrige automaticamente. Por exemplo, “geu” sera corrigido para “que”.

z

A Autocorrecdo é ligada quando o Writer € instalado. Para desativar esse recurso, desmarque
Formatar > Autocorrecao > Ao digitar.

Selecione Ferramentas > Opc¢des da autocorrecdo para abrir a caixa de dialogo Autocorregao.
Nessa tabela séo definidas quais sequéncias de caracteres de texto devem ser corrigidas e como.
Na maioria dos casos, as definicdes padrdo sdo adequadas.

Para fazer o Writer parar de substituir um trecho especifico de texto, va na aba Substituir,
selecione o par desejado e cliqgue em Excluir.

Para adicionar uma nova grafia para a lista, digite-a dentro da caixa Substituir por na aba
Substituir, e cligue em Novo.

As diferentes abas da caixa de dialogo incorporam grande variedade de opcfes disponiveis para
ajustar as opcdes de Autocorrecao.

> Dica

Autocorrecdo pode ser usada como uma forma para inserir caracteres especiais. Por
exemplo, (c) pode ser mudado para ©. Vocé pode incluir seus proprios caracteres
especiais.

Usar Completar palavras

Se o Completar palavras estiver habilitado, o Writer tenta adivinhar qual palavra vocé esta
digitando e se oferece para completar para vocé. Para aceitar a sugestéo, pressione Enter. Caso
contrario, continue digitando.

Para desativar o Completar palavras, selecione Ferramentas > Opc¢bes de autocorrecdo >
Completar palavras e desmarque Ativar recurso de completar palavra.

Vocé pode customizar a opcdo de completar palavras da aba Completar palavras na caixa de
dialogo Autocorregéo:
» Adicionar (incluir) um espaco automaticamente depois de aceitar uma palavra.

« Mostrar a palavra sugerida como uma dica (pairando sobre a palavra) em vez de
complementar o texto enquanto vocé digita.

« Coletar palavras enquanto trabalha em um documento, e entdo salva-las para uso
posterior em outros documentos ou selecionar a opcéo para exclui-la da lista quando
fechar o documento.

« Alterar 0 numero maximo de palavras e o tamanho minimo das palavras a serem
lembradas.

« Exclua entradas especificas da lista de completar palavras.

+ Mude a tecla que aceita uma entrada sugerida — as op¢Oes sdo Seta para direita, a tecla
End, Return (Enter), Barra de espaco e tecla de Tabulagao.

“ Nota

A funcdo Completar palavras automaticamente somente ocorre ap0s vocé digitar uma
palavra pela segunda vez em um documento.

Trabalhar com texto | 22



Usar autotexto

Use o Autotexto para armazenar texto, tabelas, graficos e outros itens para reutilizagcéo e atribui-
los a uma combinacdo de teclas para facilitar a recuperacdo. Por exemplo, em vez de digitar
“Gerente Sénior” toda vez que vocé usar esta frase, vocé pode configurar uma entrada de
Autotexto para inseri-las quando digitar “gs” e pressionar F3.

O Autotexto é especialmente eficaz quando associado a campos. Veja o Capitulo 14, Trabalhar
com Campos, no Guia do Writer para mais informagoes.

Criar Autotexto
Para armazenar um texto como Autotexto:
1) Digite o texto no seu documento.
2) Selecione o texto.
3) Selecione Editar > Autotexto (ou pressione Control+F3).

4) Na caixa de didlogo Autotexto, digite um nome para o Autotexto na caixa Nome. O Writer
sugerira uma letra como atalho, que vocé pode mudar.

5) Na caixa maior a esquerda, selecione a categoria para a entrada de Autotexto, por
exemplo Meu Autotexto.

6) Cliqgue no botdo Autotexto localizado a direita e selecione Novo (somente texto) no
menu.

) Cliqgue em Fechar para retornar ao documento.

5
> Dica

Se a Unica opc¢do no botdo Autotexto é Importar, ou vocé ndo digitou um nome para
seu Autotexto ou ndo ha texto selecionado no documento.

Inserir Autotexto
Para inserir Autotexto, digite a tecla de atalho e pressione F3.

Formatar o texto

Usar estilos é recomendavel

Estilos sdo fundamentais para usar o Writer. Estilos possibilitam formatar facilmente um
documento de forma consistente, e mudar o formato com um minimo de esfor¢co. Um estilo € um
conjunto nomeado de opcdes de formatacdo. Quando vocé aplica um estilo, vocé aplica todo um
grupo de formatos ao mesmo tempo. Além disso, os estilos sdo utilizados pelo LibreOffice para
Mmuitos processos, mesmo que vocé ndo tenha conhecimento deles. Por exemplo, o Writer baseia-
se nos estilos de titulos (ou outros estilos que vocé especificou) quando compila 0 sumario.
.

“" Cuidado

A formatagdo manual (também chamada de formatagé&o direta) sobrescreve os estilos,

e ndo é possivel eliminar a formatacao direta aplicando um estilo sobre ela.
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> Dica

Para remover a formatacdo manual, selecione o texto e escolha Formatar > Limpar
formatacao direta na barra de Menu, ou cligue com o botdo direito do mouse e
escolha Limpar formatacdo direta no menu de contexto, ou clique no botdo Limpar
formatacao direta na barra de ferramentas Formatacao, ou use Ctr/+M no teclado.

O Writer define varios tipos de estilos, para diferentes tipos de elementos: caracteres, paragrafos,
paginas, quadros e listas. Veja o Capitulo 3 - Utilizar estilos e modelos, neste manual e os
Capitulos 6 e 7 do Guia do Writer.

Formatar paragrafos

Vocé pode aplicar varios formatos para paragrafos através dos botbes na barra de ferramentas
Formatacgédo, ou pelo painel Paragrafo do quadro Propriedades da Barra lateral. Nem todos os
botdes estardo visiveis em uma instalacdo padrdo, mas vocé pode customizar a barra de
ferramentas para incluir aqueles que vocé utiliza regularmente. Estes botbes e formatos incluem:

» Aplicar estilo

« Ativar/Desativar Marcadores (com a paleta de estilos de marcadores)

« Ativar/Desativar Numeragdo (com a paleta de estilos de numeragéo)

« As opgdes sao alinhar a Esquerda, Centralizar, alinhar & Direita ou Justificar

« As opcdes de alinhamento vertical sdo Superior, Centro ou Inferior

+ Espacamento de linha (escolha entre 1; 1,15; 1,5; 2 ou espacamento personalizado)
« Aumentar Espacamento de Paragrafo, Diminuir Espacamento de Paragrafo

« Aumentar recuo, Diminuir recuo

- Paréagrafo (para abrir a caixa de didlogo Paragrafo)

Formatar caracteres

Vocé pode aplicar varios formatos de caracteres através dos botdes da barra de ferramentas
Formatacdo ou pelo uso do painel Caractere no quadro de propriedades da Barra lateral. Nem
todos os botbes estardo visiveis em uma instalagéo padrdo, mas vocé pode customizar a barra de
ferramentas para incluir aqueles que vocé utiliza regularmente. Estes botfes e formatos incluem:

« Nome da Fonte, Tamanho da Fonte

« Negrito, Italico, Sublinhado, Sublinhado Duplo, Sobrelinha, Tachado, Contorno
» Sobrescrito, Subscrito

« Mailscula, Minuscula

* Aumentar Tamanho da Fonte, Diminuir Tamanho da Fonte

« Cor da Fonte (com a paleta de cores)

« Cor do plano de fundo (com a paleta de cores)

+ Destaque (com a paleta de cores)

« Caractere (para abrir a caixa de diadlogo Caractere)

Autoformatacao

Vocé pode configurar o Writer para formatar automaticamente partes do documento de acordo
com escolhas feitas na aba Opcbes da caixa de dialogo Autocorrecdo (Ferramentas >
Autocorrecao > Opcdes da autocorrecao).
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> Dica

Se vocé notar que mudancas de formatacdo inesperadas estdo ocorrendo no seu
documento, este deve ser o primeiro lugar para procurar pela causa.

A Ajuda descreve cada uma dessas escolhas e como ativar a autoformatag&o. Algumas alteractes
de formatacao indesejadas ou inesperadas comuns incluem:

+ Linhas horizontais. Se vocé digitar trés ou mais hifens (---), sublinhados (___) ou sinais de
igual (===) em uma linha e pressionar Enter, o paragrafo é substituido por uma linha
horizontal do tamanho da pagina. A linha serd, na realidade, a borda inferior do paragrafo
anterior.

« Listas de marcadores e listas numeradas. Uma lista de marcadores é criada quando vocé
digita um hifen (-), asterisco (*), ou sinal de mais (+), seguido por um espaco ou tabulacéo
no comeg¢o do paragrafo. Uma lista numerada é criada quando vocé digita um ndmero
seguido por um ponto final (.), seguido de um espaco ou tabulagdo no inicio de um
paragrafo. Numeracdo automatica s € aplicada aos paragrafos formatados com os estilos
de paragrafos Padréo, ou Corpo de texto ou Recuo de corpo de texto.

Para ligar ou desligar a autoformatacdo, selecione Formatar > Autocorrecdo e marque ou
desmarque os itens na lista.

Criar listas de marcadores e listas numeradas
Ha vérias maneiras de criar listas numeradas e de marcadores:

« Usar a autoformatacédo, como descrito acima.

» Usar estilos de lista (numerada), como descrito no Capitulo 6, Introducéo aos Estilos, e
Capitulo 7, Trabalhar com Estilos, no Guia do Writer.

* Use os botdes de Numeragéo e Marcadores na barra de ferramentas de Formata¢ao ou no

painel Paragrafo do quadro de propriedades da Barra lateral: selecione os paragrafos para
a lista, e entdo clique no botéo apropriado na barra de ferramentas ou na Barra lateral.

e Nota

E uma questdo de preferéncia pessoal se primeiro digitam-se as informagées e ent&o
aplica-se Numeracao/Marcadores, ou aplica-las enquanto se digita.

Usar a barra de ferramentas Marcadores e numeracao

Vocé pode criar listas aninhadas (quando um ou mais itens da lista tem uma sublista sob ela,
como uma estrutura de tdpico) através dos botdes na barra de ferramenta Marcadores e
numeracao (Figura 18). Vocé pode mover itens para cima e para baixo, ou criar subpontos, mudar
o estilo dos marcadores e acessar a caixa de didlogo Marcadores e numeracao, a qual contém
mais controles detalhados. Utilize Exibir > Barras de ferramentas > Marcadores e numeracao
para ver a barra de ferramentas.

“ Nota

Se numeracdo ou marcadores estdo sendo aplicados automaticamente de uma forma
gue vocé ache impréprio, vocé pode desliga-los temporariamente ao desmarcar
Formatar > Autocorrecdo > Ao digitar.
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Usar a Barra lateral para Marcadores e numeracées

Os recursos de Marcadores e numeracgdo (listas suspensas de op¢des) no painel Paragrafo no
quadro Propriedades da Barra lateral também pode ser usado para criar listas aninhadas e
acessar a caixa de dialogo dos Marcadores e Numeracdo. Entretanto, a Barra lateral ndo inclui
ferramentas para promover e rebaixar itens na lista, como encontrado na barra de ferramentas
Marcadores e numeragao.

Marcadores e numeracao v X
& % ¥4 % % (oD
1 2 3 4 > 6 7 8 9 10

1 Rebaixar um| nivel 5 Mover para baixo 8 Mover para cima com
subpontos
2 Promover um nivel 9 Inserir entrada sem numeracao
3 Rebaixar um nivel com 6 Mover para cima 10 Reiniciar numeragéao
subpontos
4 Promover um nivel com 7 Mover para baixo com
subpontos subpontos

Figura 18: Barra de ferramentas Marcadores e numeragao

Hifenizacdo de palavras

Vocé tem vérias opgdes em relacdo a hifenizagdo: deixar o Writer fazé-lo automaticamente
(usando seus dicionarios de hifenizacdo), inserir hifens condicionais manualmente quando
necessario, ou ndo hifenizar nada.

Hifenizagdo automatica
Para ativar a hifenizacdo automatica de palavras ligado ou desligado:
1) Pressionar F11 (+ no Mac) para abrir a janela Estilos e formatacdo ou, se a Barra lateral

estiver aberta, clique no botdo Estilos e formatacdo para abrir o quadro de Estilos e
formatacéo.

2) Na péagina de Estilos de Paragrafo (Figura 19), cligue com o botdo direito em Estilo
padrao e selecione Modificar.

3) Na caixa de dialogo Estilo do paragrafo (Figura 20), va na aba Fluxo do Texto.

4) Em Hifenizacdo, marque ou desmarque a opcado Automaticamente. Pressione OK para
salvar.
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Figura 19: Modificar um estilo

' Nota

Habilitar a hifenizacdo para o estilo de paragrafo Estilo padrdo afeta todos os outros
paragrafos baseados nesse estilo. Pode-se individualmente mudar outros estilos nos
guais a hifenizacao néo esta ativa; por exemplo, pode-se ndo querer que titulos sejam
hifenizados. Qualquer estilo que ndo seja baseado no Estilo padrdo ndo serd afetado.
(Veja o Capitulo 3 - Utilizar estilos e modelos, para mais detalhes sobre estilos
baseados em outros estilos).

x Estilo do paragrafo: Estilo padrao

Layout asidtico Realce | Estrutura de tpicos e numeracio | Tabulacdes = Capitulares = Area Transparéncia Bordas
Organizador Recuos e espacamento  Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asidtica Fonte = Efeitos da fonte Posicao

Hifenizacdo

2 -| Caracteres no fim da linha

2 -| Caracteres noinicio da linha
0 > NUmero maximo de hifens consecutivos

Figura 20: Habilitando a hifenizagdo automatica

As opcdes de hifenizacdo podem ser definidas através do Menu Ferramentas > Opcgdes >
Configuracdes de idioma > Recursos para redacdao. Em Opc¢des, perto do fundo da caixa de
didlogo, role para baixo para encontrar as configuracdes de hifenizagéo.

Opcoes:
NUmero minimo de caracteres para hifenizacao: 5 = Editar...
Caracteres antes da quebra de linha: 2
Caracteres depois da quebra de linha: 2
Hifenizacao sem confirmagao [
&  Hifenizar regidoes especiais ‘ ‘

Figura 21: Ajustar as opg¢bes de hifenizacao do LibreOffice
Para mudar o numero minimo de caracteres para hifenizacdo, o nUmero minimo de caracteres

antes da quebra de linha, ou 0 nimero minimo de caracteres depois da quebra de linha, selecione
o item, depois clique no botdo Editar na secdo Opcdes.
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Opcbes de hifenizacdo definidas na caixa de dialogo Recursos para redacao sdo afetadas
somente se a hifenizagdo é ativada nos estilos de paragrafo.

Hifenizacdo manual

Para hifenizar palavras manualmente ndo use um hifen normal, que permanecera visivel mesmo
se a palavra ndo estiver mais no fim da linha depois de vocé adicionar ou apagar um texto ou

mudar as margens ou o0 tamanho da fonte. Ao invés disso, use a hifenizagdo condicional, que
ficara visivel somente quando requerida.

Para inserir um hifen condicional dentro de uma palavra, clique onde vocé deseja que o hifen
apareca e pressione Ctrl+hifen. A palavra sera hifenizada nesta posi¢do quando ela estiver no fim
da linha, mesmo se a hifenizacdo automatica para aquele paragrafo estiver desligada.

Formatar paginas

O Writer fornece varias maneiras de controlar layouts de pdagina: estilos de pagina, colunas,

guadros, tabelas e sec¢des. Para mais informacgdes, veja o Capitulo 4, Formatar Paginas, no Guia
do Writer.

> Dica

O layout de pagina é geralmente mais facil se for mostrado o texto, objeto, tabela e
divisdes de secdo, em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Aparéncia, e fim de
paragrafo, tabulagdes, quebras, e outros itens em Ferramentas > Opgcdes >
LibreOffice Writer > Recursos de formatacao

Qual método de layout escolher?

O melhor método de layout depende de como o documento final deve aparentar e que tipo de
informacao ele conterd. Aqui estao alguns exemplos.

Para um livro semelhante a este guia do g
usuario, com uma coluna de texto, algumas _
figuras, sem texto do lado delas, e algumas forll'rtl‘::asdos
outras figuras com texto descritivo, use como tabelas
estilos de péagina para layout basico, e '

tabelas para colocar figuras ao lado de

texto descritivo quando necessario.

& numesahn de pigna a partt de L por M0 en
b ou L, 4B g0, muits Joniments Em a
ymerado e numens

ran
5, camegando o 1

ol
3N atn P00 0 14T c dRkoga Pag! [ —
4B ercore Inserk ¢ ortho Com esti

S SESpechque onimeR da pagna pam

Quetra. de pigina & sekecurnda no dibgs e qustia
-
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Para um indice ou outro documento com
duas colunas de texto, onde o0 texto
continua a partir da coluna da esquerda
para a coluna da direita e entdo para a
proxima péagina, todos em sequéncia
(também  chamado como  “colunas
serpenteadas” de texto), use estilos de
pagina (com duas colunas). Se o titulo do
documento (na primeira pagina) é da
largura da pagina, coloque-o numa secdo
de coluna unica.

Para um boletim informativo com layout
complexo, duas ou trés colunas na pagina e
alguns artigos que continuam de uma
pagina para algum lugar, varias paginas
depois, use estilos de pagina para layout
basico. Coloque artigos em quadros ligados
e ancore os graficos em posi¢cdes fixas na
pagina se necessario.

Para um documento com termos e
traducbes aparecendo lado a lado, no que
pareceriam colunas, use uma tabela para
manter os itens alinhados e, assim, poder
digitar nas duas “colunas”.

Titulo é uma
secdo em
coluna tnica

Isto € um titulo
somente na
Primeira pagina

Este quadro esta
ligado a um
quadro na

proxima pagina

Layout basico
em duas
colunas

NOTICIAS

’NOTiCIAS

F -
| m Assinatura digital no (]
- LibreOffice

A dgisl & domeas
i i s o mike,

Estes quadros
nao estao
ligados a

outros quadros

Isto é uma ta-
bela com borda.
Cada par de pa-
lavras é separa-
do em uma linha

e cada palavra
esta em uma cé-

lula da tabela.

2. SEFAODECODIICAL AN
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Criar cabecalho e rodapé

Um cabecalho € uma &rea que aparece no topo de uma pagina, acima da margem. Um rodapé
aparece na parte inferior da pagina. Informac6es como nimeros de pagina inseridos dentro de um
cabecalho ou rodapé sdo mostradas em todas as paginas do documento com aquele estilo de
pagina.

Inserir um cabecalho ou rodapé
Para inserir um cabegalho:
« Selecione Inserir > Cabecalho > Estilo padrao (ou o estilo de pagina, se nao for Padréo).

« Cligue acima da margem superior para fazer o marcador do Cabecalho aparecer (Figura
22), e entdo clique em +.

Writer € o componente de processamento de textos do LibreOffice. Além dos recursos usuais de
um processador de textos (verificagédo ortografica, dicionario de sinénimos, hifenizagao,
autocorrecéo, localizar e substituir, geragcéo automatica de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

Figura 22: Marca do Cabecalho no topo da area do texto

Depois da criagdo de um cabecalho, uma seta para baixo aparece no marcador de cabecalho.
Clique nessa seta para abrir um menu suspenso de opg¢fes para trabalhar com o cabecalho
(Figura 23).

(@) que é o Writer? Cabecalho (Estilo padrao) -[
Formatar cabecalho...
Writer € o componente de processamento de textos do LibreOffice. Além  Borda e plano de fundo...
um processador de textos (verificagéo ortogréafica, dicionario de sinénimc  Excluir cabecalho...
autocorrecéo, localizar e substituir, geracéo automética de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

Figura 23: Menu do Cabecalho

Para formatar um cabecalho, vocé pode usar essa op¢do no menu mostrado na Figura 23 ou
Formatar > Pagina > Cabecalho, na barra de Menu. Ambos os métodos o levam para a mesma
aba na caixa de diadlogo Estilo de pagina.

Inserir conteudo de cabecalho e rodapé

Outras informagBes como titulos de documento e titulos de capitulo sdo frequentemente
colocados dentro do cabecalho ou rodapé. Recomenda-se trabalhar esses itens como campos.
Dessa maneira, se algum deles for alterado, os cabecalhos e rodapés sdo automaticamente
atualizados. Aqui estad um exemplo comum.

Para inserir o titulo do documento dentro do cabecalho:

1) Selecione Aquivo > Propriedades > Descricao e digite um titulo para seu documento.
2) Adicione um cabegalho (Inserir > Cabecalho > Estilo Padrao).
3) Posicione o cursor na posi¢do do cabecalho da péagina.

4) Selecione Inserir > Campos > Titulo. O titulo deveria aparecer em um plano de fundo
cinza (que nao é mostrado quando impresso e pode ser desabilitado).

5) Para mudar o titulo do documento todo, volte em Arquivo > Propriedades > Descricao.
Campos sdo abordados em detalhes no Capitulo 14, Trabalhar com Campos, no Guia do Writer.
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Para mais sobre cabecalhos e rodapés, veja o Capitulo 4, Formatar Paginas, e o Capitulo 6,
Introdugéo aos Estilos, no Guia do Writer.

Numerar paginas

Exibir o numero da pagina
Para exibir os nimeros das paginas automaticamente:
1) Insira um cabecalho ou rodap€, como descrito em Criar cabegalho e rodapé acima.

2) Posicione o cursor no cabecalho ou rodapé na posicdo onde deseja que o numero de
pagina apareca e selecione Inserir > Campos > Nimero da pagina.

Incluir o numero total de paginas
Para incluir o niumero total de paginas (como em “pagina 1 de 12”):

1) Digite a palavra “pagina” e um espaco, entéo insira 0 numero de pagina como acima.
2) Pressione a barra de espagco uma vez, digite a palavra "de

“ Nota

O campo Total de paginas insere 0 numero total de paginas no documento, como
mostrado na aba Estatisticas da caixa de didlogo Propriedades do documento
(Arquivo > Propriedades). Se vocé reiniciar a numeragdo de pagina em qualquer
lugar no documento, entdo a contagem total de pagina pode ndo ter o resultado
esperado. Veja o Capitulo 4, Formatar P&ginas, no Guia do Writer para mais
informacdes.

Reiniciar a numeracdao de pagina

Frequentemente serd necessario reiniciar a numeracéo de pagina a partir de 1, por exemplo em
uma pagina seguindo uma pagina de titulo ou um sumério. Além disso, muitos documentos tém a
parte inicial antes do corpo do texto (tal como o sumério) numerada com numerais Romanos e a
parte principal do documento numerada em numerais arabicos, comecando do 1.

Pode-se reiniciar essa numeracao de pagina de duas maneiras.
Método 1:

1) Posicione o cursor no primeiro paragrafo da nova pagina.
2) Selecione Formatar > Paragrafo.

3) Na aba Fluxo do texto na caixa de dialogo Paragrafo (Figura 20 na pagina 27, selecione
Quebras.

4) Selecione Inserir e entdo em Com estilo de pagina, especifique o estilo de pagina a usar.
) Especifique o nimero da pagina de onde iniciar, e entdo cliqgue OK.

5
> Dica

O método 1 também é util para numerar a primeira pagina de um documento com um
nimero de péagina maior que 1. Por exemplo, em um livro, cada capitulo pode ser
escrito em um arquivo separado. O Capitulo 1 pode iniciar na pagina 1, mas o Capitulo
2 poderia iniciar com a pagina 25 e o Capitulo 3, com a pagina 51.
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Método 2:

1) Inserir > Quebra manual.

2) Por padrdo, Quebra de pagina é selecionada na caixa de didlogo Inserir quebra (Figura
24).

3) Escolha o Estilo de pagina desejado.
4) Selecione Mudar o nimero de pagina.
5) Especifiqgue 0 nimero da pagina de onde iniciar, e entdo clique OK.

Tipo
) Quebrade linha
_ Quebra de coluna
@® Quebrade pagina
Estilo:
Estilo padrao =

& ‘Alterar nUmero da pagina
1 =

Ajuda || OK | Cancelar

Figura 24: Reiniciar a numeracao da
pagina apos uma quebra manual de pagina

Mudar as margens da pagina
Pode-se mudar as margens da pagina de trés maneiras:

« Utilizar as réguas da pagina—facil e rapido, mas sem um controle preciso

« Utilizar o dialogo Estilo de pagina—pode-se especificar as margens com até dois pontos
decimais

« Utilizar o painel Pagina no quadro Propriedades da Barra lateral.

¥
“" Cuidado
Ao alterar as margens com as réguas, a hova margem afeta o estilo de pagina e sera
mostrado na caixa de dialogo Estilo da pagina da préxima vez que vocé abri-la.

Uma vez que o estilo de pagina é afetado, as margens modificadas se aplicam a
todas as paginas que usam esse estilo.

Para mudar as margens através das réguas:

1) As secdes cinzas das réguas sdo as margens. Coloque o ponteiro do mouse sobre a linha
entre as se¢bes cinza e branca. O ponteiro muda para uma seta dupla e mostra a
configuragao atual em uma dica.

2) Pressione o botdo esquerdo do mouse e arraste-o para mover a margem.
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I;'igura 25: Mover as margens

>
4( Cuidado

As pontas de setas pequenas (0s triangulos cinzas) na régua sdo usados para recuar
paragrafos. Eles estdo muitas vezes no mesmo lugar que as margens da pagina,
entdo é necessario cuidado para mover a marca da margem, ndo as setas. As setas
de duas cabecas mostradas na Figura 25 sdo os cursores do mouse colocados na
posicao correta para mover as marcas das margens.

Para mudar as margens através da caixa de didlogo Estilo de pagina:

1) Clique com o botdo direito do mouse em qualquer lugar na area do texto na pagina e
selecione Pagina a partir do menu de contexto.

2) Na aba Pagina da caixa de dialogo, digite as distancias requeridas nas caixas de Margens.
Para mudar as margens através do painel Pagina do quadro Propriedades da Barra lateral:
1) Ao abrir a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) selecione a aba Propriedades.,

2) Abra o painel Pagina, se nédo estiver aberto, clicar no simbolo de tridngulo(*) no titulo do
painel.

3) Clique no botdo Margem para abrir 0 subpainel e digite as dimensdes desejadas nas
caixas de tamanho Personalizado (clicar no botdo Mais Opc¢des abrira a caixa de diadlogo
Estilo de pagina).

Adicionar anotacdes em um documento

Autores e revisores costumam usar anotac¢des (formalmente chamados “notas”) para trocar ideias,
pedir sugestbes ou marcar itens que necessitem de atencéo.

Pode-se selecionar um bloco de texto continuo, que podem ser multiplos paragrafos, para uma
anotacao; ou selecionar um ponto Unico no qual a anotacao sera inserida.

Para inserir uma anotagéo, selecione o texto, ou cologue o cursor do mouse no local ao qual a
anotacéo se refere e escolha Inserir > Anotacao ou pressione Ctrl+Alt+C. O ponto de ancoragem
da anotacéo é ligado por uma linha pontilhada a uma caixa do lado direito da pagina onde vocé
pode digitar o texto da anotacdo. Um botdo de Anotagédo é também adicionado a direita da régua
horizontal; clicar nesse botédo alterna entre a visualizacdo, ou ndo das anotacées.

O Writer automaticamente adiciona na parte inferior da caixa de anotacdo o nome do autor e a
hora que a anotacéo foi criada. A Figura 26 mostra um exemplo de texto com anotacdes de dois
autores diferentes.

Escolha Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Dados do usuario para configurar o nome que
deve aparecer no campo Autor da anotacao, ou para altera-lo.
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Clicar com o bot8o direito em uma anotacdo faz surgir um menu onde vocé pode apagar a Este é um exemplo de

anotagéo corrente, todos as anotagdes do mesmo autor, ou todos as anotagdes no documento. A anotoacdo em texto.
ppartir deste menu, vocé também pode aplicar formatacdo basica ao texto da anotacio. VOCé

também pode mudar o tipo de fonte, tamanho, e alinhamento nesse menu. b
Para navegar de uma anotagédo para outra, abra o Navegador (F5), expanda a se¢éo Anotagoes, e < Esta é uma anotagdo feita

. .
------- por outro usudrio. Note que

Cligue com o bot&o direito na anotagéo para rapidamente edita-la ou apaga-la. emem Emdifemme'

-

Vocé também pode navegar através das anotacdes usando o teclado. Pressione Ctrl+Alt+Seta
Figura 26: Exemplo de anota¢bes

Se mais de uma pessoa editar o documento, a cada autor é automaticamente alocada uma cor de
fundo diferente.

Clicar com o botéo direito em uma anotagdo abre um menu de contexto, onde se pode apagar a
anotagdo corrente, todos as anota¢cdes do mesmo autor, ou todos as anota¢gfes no documento. A
partir deste menu, pode-se também abrir uma caixa de didlogo para aplicar uma formatacdo
bésica ao texto das anotacbes. Pode-se colar um texto salvo usando o botdo Colar do Menu.
Pode-se também alterar o tipo de fonte, tamanho e alinhamento pela maneira usual de edicéo.

Para navegar de uma anotacao para outra, abra o Navegador (F5), expanda a sec¢éo Anotacgdes, e
cligue no texto anotado para mover o cursor para o ponto de ancora da anotagdo no documento.
Cligue com o botéo direito na anotacao para rapidamente edita-la ou apaga-la.

Pode-se navegar através das anotacdes pelo teclado. Pressione Ctri+Alt+Page Down para mover
para a proxima anotacao e Ctrl+Alt+Page Up para mover para anotacao anterior.

Comentarios podem ser impressos préoximos ao texto na margem direita como eles aparecem na
tela. Cada pagina é reduzida para abrir espaco para que as anotagfes caibam no papel.

Criar um sumario

A funcionalidade de sumario do Writer permite que se construa um sumario automatizado a partir
dos titulos do documento. Antes de comecar, tenha certeza de que os titulos estédo estilizados
consistentemente. Por exemplo, vocé pode usar o estilo Titulo 1 para titulos de capitulo e os
estilos Titulo 2 e Titulo 3 para os subtitulos de um capitulo.

Embora o sumario possa ser customizado extensivamente no Writer, frequentemente as
configuracdes padrao sdo suficientes. Criar um sumario, rapidamente, é simples:

1) Quando criar um documento, use 0s seguintes estilos de paragrafo para niveis de titulo
diferentes (tal como titulos de capitulo e sec¢do): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, e assim por
diante. Estes sdo os estilos que vao aparecer no sumario.

2) Posicione o cursor no local onde o sumario deve ser inserido.
3) Selecione Inserir > indices >indices e sumarios.
4) Nao mude nada na caixa de dialogo Inserir indice ou sumario. Clique OK.

Ao adicionar ou apagar um texto (de maneira que os titulos se movam para uma pagina diferente)
ou entdo adicionar, apagar ou mudar titulos, € necessario atualizar o sumario.

Para fazer isso:

1) Posicione o cursor dentro do sumario.
2) Clique com o boté&o direito e escolha Atualizar indice/lsumario no menu de contexto.
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“ Nota

Se vocé nao for possivel posicionar o cursor no sumario, escolha Ferramentas >
Opcodes > LibreOffice Writer > Recursos de formatacao, e entdo selecione Ativar
na secao Cursor em areas protegidas.

Vocé pode customizar um sumario existente a qualquer momento. Clique com o botdo direito em
qualquer lugar dele e selecione Editar indice/sumario do menu de contexto. O Capitulo 12,
Sumério, Indices e Bibliografias, do Guia do Writer descreve em detalhes todas as customizacdes
possiveis.

Criar indices e bibliografias

indices e bibliografias funcionam de forma similar ao sumario. O Capitulo 12, Sumarios, indices e
Bibliografias, do Guia do Writer descreve o processo em detalhes.

Além de indices alfabéticos, outros tipos de indices fornecidos com o Writer incluem aqueles para
ilustracdes, tabelas e objetos, e vocé pode mesmo criar um indice definido pelo usuario. Por
exemplo, pode ser criado um indice contendo somente os nomes cientificos das espécies
mencionadas no texto, e um indice separado contendo somente 0s homes comuns das espécies.
Antes de criar alguns tipos de indices, primeiro deve-se criar entradas de indice embutidas no seu
documento Writer.

Trabalhar com graficos

Os graficos no Writer séo de trés tipos basicos:
« Arguivos de imagem, incluindo fotos, desenhos, imagens digitalizadas e outros.
+ Diagramas criados usando as ferramentas de desenho do LibreOffice.
« Graficos criados pelo componente de grafico do LibreOffice.

Veja o Capitulo 11 - Gréficos, Galeria e Fontwork, neste livro e o Capitulo 8, Trabalhar com
imagens, no Guia do Writer.

Imprimir

Veja o Capitulo 10 - Imprimir, Exportar e Enviar por e-mail, neste Guia e o Capitulo 5, Imprimir,
exportar e enviar faxes e e-mails do Guia do Writer para detalhes sobre visualizacao de paginas
antes de imprimir, selecionar opc¢des de impressao, imprimir numa impressora preto e branco,
imprimir brochuras e outras caracteristicas de impressao.

Usar a mala direta

O Writer fornece caracteristicas muito Gteis para criar e imprimir:

« Multiplas copias de um documento para enviar a uma lista de diferentes destinatarios
(cartas)

« Etiguetas de enderecamento
+ Envelopes

Todas essas facilidades usam uma fonte de dados de registros (uma planilha ou banco de dados
contendo os registros de nomes e enderec¢os e outras informacgdes). O Capitulo 11, Usar a mala
direta, no Guia do Writer descreve o0 processo.
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Rastrear alterac6es em um documento

Existem véarios métodos para manter o registro das alterac¢des feitas em um documento.

1) Faga as alteragdes em uma copia do documento (armazenada em uma pasta diferente, ou
com um nome diferente, ou os dois), entdo use o Writer para combinar os dois arquivos e
mostrar as diferencas. Escolha Editar > Comparar documento.... Esta técnica é
particularmente Util se vocé é a Unica pessoa trabalhando no documento, pois evita 0
aumento do arquivo e da complexidade causada por outros métodos.

2) Salve versdes que sdo armazenadas como parte do arquivo original. Entretanto, este
método pode causar problemas com documentos com complexidade e tamanho néo
triviais, especialmente se houver muitas versdes salvas. Evite este método se puder.

3) Use as marcas de alteracBes do Writer (frequentemente chamadas “linhas vermelhas” ou
“marcas de revisdo”) para mostrar se algo foi adicionado ou apagado, ou teve sua
formatacdo alterada. Escolha Editar > Registrar Alteracdes > Gravar alteragcdes antes
de iniciar a edigdo. Mais tarde, vocé ou outra pessoa pode revisar e aceitar ou rejeitar
cada alteracdo. Escolha Editar > Registrar alteracdes > Mostrar alteracdes. Clique com
0 botéo direito em uma alteragéo individual e selecione Aceitar alteracdo ou Rejeitar
alteracao do menu de contexto, ou selecione Editar > Registrar alteracées > Gerenciar
alteracdes para visualizar a lista de alteracdes e aceita-las ou rejeitad-las. Os detalhes
estdo no Guia do Writer.

> Dica

Nem todas as altera¢bes séo registradas. Por exemplo, mudancas em uma tabulacéo
de alinhada & esquerda para alinhada a direita, em formulas (equagbes) ou em
gréficos vinculados néo sao registradas.

Usar campos

Campos sédo uma funcionalidade extremamente eficiente no Writer. Eles sdo usados para dados
que mudam no documento (tal como a data corrente ou 0 nimero total de paginas) e para inserir
propriedades do documento tais como nome, autor, e data da ultima modificacdo. Campos sdo a
base de referéncia cruzada (veja abaixo); numeracdo automatica de figuras, tabelas, titulos e
outros elementos, e uma grande variedade de outras fungdes—muito mais do que se pode
descrever aqui. Veja o Capitulo 14, Trabalhar com Campos, no Guia do Writer para detalhes.

Ligar com outra parte de um documento

Ao inserir referéncias cruzadas para outras partes de um documento, aquelas referéncias podem
facilmente ficar desatualizadas se a ordem dos tépicos for reorganizada, algum material for
adicionado ou removido, ou se um titulo for reescrito. O Writer fornece duas maneiras para
garantir que suas referéncias sejam atualizadas ao inserir ligagfes para outras partes do mesmo
documento ou para um documento diferente: hiperlinks e referéncias cruzadas.

Os dois métodos tém o mesmo resultado ao usar Ctrl+clique no link quando o documento esta
aberto no Writer: o item de referéncia cruzada serd aberto. Entretanto, eles também tém grandes
diferencas:

« O texto num hiperlink ndo é atualizado automaticamente se houver uma mudanga no texto
do item ligado (embora seja possivel muda-lo manualmente), mas textos alterados sé&o
atualizados automaticamente em uma referéncia cruzada.
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Quando se usa um hiperlink, ndo h& escolha sobre o contetdo da ligagédo (por exemplo
texto ou numero de péagina), mas quando se usa referéncia cruzada, existem muitas
opcoes, incluindo marcadores.

Para criar um hiperlink para um objeto como um grafico, e ter o hiperlink mostrando um
texto Gtil como Figura 6, é necessario dar ao objeto um nome Uutil (em vez de um nome
padrdo como Grafico6), ou usar a caixa de dialogo Hiperlink para modificar o texto visivel.
Em contraste, referéncias cruzadas para figuras com legendas mostram automaticamente
um texto util, e existe a op¢ao de muitas variagdes para 0 nome.

Ao salvar um documento do Writer em HTML, os hiperlinks permanecem ativos mas as
referéncias cruzadas nao. (Os dois permanecem ativos quando o documento € exportado
para PDF.)

Usar hiperlinks

A maneira mais facil de inserir um hiperlink para outra parte do mesmo documento é usar o
Navegador:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

s

Abra o0 documento que contém os itens onde se deseja colocar uma referéncia cruzada.
Abra o Navegador clicando no botéo, escolha Exibir > Navegador ou pressione F5.
Clique na seta ao lado do botdo Modo de arrastar e selecione Inserir como hiperlink.

Na lista na parte inferior do Navegador, selecione o documento que contém o item para
criar a referéncia cruzada.

Na lista do Navegador, selecione o item que vocé quer inserir como um hiperlink.

Arraste o item para onde se deseja inserir o hiperlink no documento. O nome do item é
inserido no documento como um hiperlink ativo.

Pose-se também usar o dialogo Hiperlink para inserir e modificar hiperlinks dentro do documento
ou entre documentos. Veja o Capitulo 12 - Criar Paginas Web.

Usar referéncias cruzadas

Substitua qualquer referéncia cruzada digitada com referéncias cruzadas automaticas e, quando
os campos forem atualizados, todas as referéncias serdo atualizadas automaticamente para
mostrar a redagao corrente ou 0s numeros de paginas. A aba Referéncias cruzadas da caixa de
dialogo Campos lista alguns itens, como titulos, marcadores, figuras, tabelas e itens numerados
tal como passos em um procedimento. Pode-se criar seus proprios itens de referéncia; veja
“Configurar referéncias” no Capitulo 14, Trabalhar com campos, no Guia do Writer para
instrugoes.
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Figura 27: Inserir um hiperlink usando o Navegador

Para inserir uma referéncia cruzada para um titulo, figura, marcador ou outro item:

1)
2)

3)

No seu documento, posicione o cursor onde deve aparecer a referéncia cruzada.

Se o dialogo Campos ndo estiver aberto, clique em Inserir > Referéncia... Na aba
Referéncias (Figura 28), na lista Tipo, selecione o tipo do item a ser referenciado (por
exemplo, Titulo ou Figura). Esta caixa pode ficar aberta enquanto se inserem varias
referéncias cruzadas.

Clique no item requerido na lista Selecdo, que mostra todos os itens do tipo selecionado.
Na lista Inserir referéncia em, escolha o formato desejado. A lista varia de acordo com o
Tipo. As opcdes mais comumente usadas sdo Referéncia (para inserir o texto completo de
um titulo ou legenda), Categoria e niumero (para inserir um numero da figura precedido
pela palavra Figura ou Tabela, mas sem o texto da legenda), Numeracao (para inserir
somente o numero da figura ou tabela, sem a palavra “Figura” ou “Tabela”) ou Pagina
(para inserir o nUmero da péagina do texto de referéncia). Clique Inserir.

Documento |Referéncias | Funcoes Informacoes do documento Varidveis Banco de dados

Tipo Selecdo

Definir referéncia

Inserir referéncia Figura 2: Canto esquerdo da Barra de Status

Titulos Figura 3: Canto direito da Barra de Status

Paragrafos numerados Figura 4: Modos de exibicao: pagina Unica, lado a lado, livr
Figura 5: Painel de propriedades da Barra lateral e painéis

Indicadores Figura 6: Escolher opcoes de Zoom e Visualizacao do layou

Figura 7: Barra de ferramenta Navegador

Figura 8: Salvar um arquivo no formato Microsoft Word.
Figura 9: Ferramentas — Op¢bes — Carregar/Salvar — Gera
Figura 10: Selecdo de itens ndo consecutivos
Figura 11: Selecao de um bloco de texto na vertical

Inserir referéncia em Figura 12: Menu Colar especial
Figura 13: Posicdo ancorada da barra de ferramentas Pesg
Capitulo Figura 14: Didlogo Localizar e substituir expandido
Referéncia Figura 15: A caixa de didlogo Caracteres especiais, onde p¢
Acima/Abaixo Figura 16: Selecao de um intervalo de parada de tabulacac
Como estilo de pagina Figura 17: Alteracao da unidade de medida de umarégua
Categoria e nimero Figura 18: Barra de Ferramentas Marcadores e numeracao
Texto dalegenda Cimira AN hdadiFicar iimm ackila =
Numeracao Nome Figura 1: O ambiente de trabalho principal do Writer

Valor

Figura 28: A aba Referéncias da caixa de dialogo Campos

Ligar com outra parte de um documento | 38



Usar indicadores

Os Indicadores séo listados no Navegador e podem ser acessados diretamente dele apenas com
um cligue do mouse. Pode-se fazer uma referéncia cruzada ou criar hiperlinks para marcadores
como descrito acima.

1) Selecione o texto que vocé quer marcar. Cligue Inserir > Indicador....

2) Na caixa de dialogo Inserir indicador, a caixa maior lista os indicadores definidos
previamente. Digite um nome para este indicador na caixa do topo, e entéo clique em OK.

o Inserir Indicador

isétopol
valéncia

OK | | Cancelar Excluir

Figura 29: Inserir um indicador

Usar documentos mestre

Documentos mestre sdo tipicamente usados para produzir documentos longos tais como um livro,
uma tese, ou um relatério longo; ou quando pessoas diferentes estdo escrevendo capitulos
diferentes ou outras partes do documento completo, de modo que nao seja necessario
compartilhar os arquivos. Um documento mestre junta documentos de texto separados em um
documento maior, e unifica a formatacdo, sumario, bibliografia, indices e outras tabelas ou listas.

Desde a versédo 4.4, Modelos de Documentos Mestre podem ser adicionados ao gerenciador de
modelos, o que permite criar um documento baseado no modelo de documento mestre, sendo ele
um documento mestre baseado ou um novo modelo baseado nele. Veja o Capitulo 3 - Utilizar
estilos e modelos, para mais informacdes sobre como criar e usar modelos.

Sim, documentos mestre funcionam no Writer. Entretanto, até se familiarizar com eles, vocé pode
pensar que os documentos mestre ndo sejam confiaveis ou sejam dificeis de usar. Veja o Capitulo
13, Trabalhar com Documentos Mestre, no Guia do Writer.

Criar formularios

Um documento de texto padrdo mostra informagdes: uma carta, relatério, panfleto, por exemplo.
Tipicamente, o leitor pode editar tudo ou nada, de qualquer jeito. Um formulario tem se¢bes que
ndo sdo para serem editadas, e outras se¢fes que se destinam as mudancas do leitor. Por
exemplo, um questionario tem uma introducdo e questdes (que ndo mudam) e espacgos para o
leitor entrar com as respostas.

Formuléarios sdo usados de trés maneiras:

e Para criar um documento simples para o receptor completar, tal como um questionario
enviado para um grupo de pessoas que vao preenché-lo e depois retorna-lo.
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« Para conectar-se com um banco de dados ou fonte de dados e permitir ao usuario entrar
informac6es. Alguém lidando com ordens pode entrar com a informagéo para cada ordem
dentro de um banco de dados usando um formulario.

+ Para ver as informac¢des armazenadas em um banco de dados ou fonte de dados. Um
bibliotecério poderia consultar informagdes sobre livros.

O Writer oferece véarias maneiras de preencher informacdo dentro de um formulério, incluindo
caixas de verificacdo, botbes de opcao, listas combinadas e controles giratorios. Veja o Capitulo
15, Usar Formularios no Writer, no Guia do Writer.

Criar formularios | 40



	Direitos Autorais
	Contribuidores
	Comentários e sugestões
	Agradecimentos
	Data de publicação e versão do software
	Nota para usuários de Mac

	O que é o Writer?
	A interface do Writer
	Barra de Status
	Barra Lateral

	Alterar a visualização do documento
	Mover-se rapidamente pelo documento
	Trabalhar com documentos
	Salvar como arquivo do Microsoft Word

	Trabalhar com texto
	Selecionar itens não consecutivos
	Selecionar um bloco de texto na vertical
	Cortar, copiar e colar texto
	Localizar e substituir texto e formatação
	Usar a barra de ferramentas Pesquisar
	Usar a caixa de diálogo Localizar e substituir

	Inserir caracteres especiais
	Inserir traços, espaços e hifens sem quebras
	Configurar tabulações e recuos
	Mudar o intervalo padrão de tabulação
	Verificar ortografia e gramática
	Usar ferramentas de idioma embutidas
	Usar a autocorreção
	Usar Completar palavras
	Usar autotexto
	Criar Autotexto
	Inserir Autotexto


	Formatar o texto
	Usar estilos é recomendável
	Formatar parágrafos
	Formatar caracteres
	Autoformatação
	Criar listas de marcadores e listas numeradas
	Usar a barra de ferramentas Marcadores e numeração
	Usar a Barra lateral para Marcadores e numerações

	Hifenização de palavras
	Hifenização automática
	Hifenização manual


	Formatar páginas
	Qual método de layout escolher?
	Criar cabeçalho e rodapé
	Inserir um cabeçalho ou rodapé
	Inserir conteúdo de cabeçalho e rodapé

	Numerar páginas
	Exibir o número da página
	Incluir o número total de páginas
	Reiniciar a numeração de página

	Mudar as margens da página

	Adicionar anotações em um documento
	Criar um sumário
	Criar índices e bibliografias
	Trabalhar com gráficos
	Imprimir
	Usar a mala direta
	Rastrear alterações em um documento
	Usar campos
	Ligar com outra parte de um documento
	Usar hiperlinks
	Usar referências cruzadas
	Usar indicadores

	Usar documentos mestre
	Criar formulários

