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Introducao

Este capitulo destina-se a ser um guia do processador de texto do LibreOffice, mostrando as
principais ferramentas, para que o utilizador possa fazer uma migracdo suave para este pacote de
software livre.

O que é um Processador de texto

O LibreOffice.org Writer é o Processador de texto do pacote disponibilizado pelo LibreOffice. O
processador de texto € um programa utilizado na elaboracdo de trabalhos que requeiram
formatacdo, tais como um relatério, uma carta comercial, uma tese ou dissertacdo, uma
monografia, etc.

E ainda frequente os processadores de texto, como o Writer, o F4cil, o Redator, o WordStar, o
Tex, o Word do Microsoft Office, etc., serem classificados como "editores de textos". O editor de
texto € uma aplicacdo para edicdo de pequenos blocos de texto, para uma copia rapida de
conteldo de texto colocado na memodria, para pequenas rotinas de programacao, etc. (exemplo:
Bloco de Notas do Windows, SideKick do MsDOS, gedit (Linux), etc.).
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Atencao: convém guardar frequentemente o ficheiro durante o trabalho, de modo a
Atencao prevenir qualquer perda de informacédo em caso de ocorréncia imprevista. Também
€ possivel activar a funcéo de auto-recuperacgdao, por via de “Ferramentas >
A Opcdes > Carregar/Guardar > Geral”. Assinalar “Guardar automaticamente a
cada” e colocar 0 nUmero de minutos desejado, normalmente entre 5 e 10 minutos.

Operacoes Base

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
B Novo Documento Ficheiro > Novo CTRL+N
= Guardar documento Ficheiro > Guardar / Guardar tudo (se CTRL+S

tiver mais do que um documento para

guardar)
= Abrir documento Ficheiro > Abrir CTRL+O
q Visualizacao de Ver > Caracteres ndo imprimiveis CTRL+F10

espacos e paragrafos

Trabalhar com texto

A insercédo ou digitacdo de texto em qualquer documento é similar ao conceito normal de
introducédo através de um teclado. No entanto existem algumas fun¢cbes que podem ser de grande
utilidade na corrente utilizacdo de um processador de texto.

Copiar e colar texto entre documentos é tdo facil como utilizar os comandos ja enunciados
anteriormente, ou entdo pelo menu editar.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
= Copiar Editar > Copiar CTRL+C
b Cortar Editar > Cortar CTRL + X
B Colar Editar > Colar CTRL+V
Colar especial Editar > Colar especial CTRL + Shift + V
3 Caracter especial Inserir > Caracter especial...

Para além dos comandos normais de copiar, cortar e colar, o LibreOffice contem mais um
comando que permite colar com diversas opc¢des. Esta funcionalidade permite por exemplo, colar
de outro documento do LibreOffice Writer mantendo a formatacéo, colar integralmente a cépia
com respectiva formatacdo de um documento HTML (mantendo até as hiperligacBes) ou
simplesmente colar sem qualquer formatacao.

Para activar este comando apenas basta premir o comando “Colar especial” atras enunciado e
escolher a opgdo desejada. E especialmente til, por exemplo, em citagBes retiradas de outros
textos que estdo noutros formatos e que normalmente contém formatacdes especificas.
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Escolhendo a opcéo “Texto ndo formatado” permite que o texto seja colado sem quaisquer
formatacgOes especificas presentes no documento de origem.

A insercao de caracteres especiais também é suportada, e esta facilmente acessivel pelo menu
“Inserir > Caracter especial’. A partir da janela que aparece, basta seleccionar um ou mais
caracteres, clicar em “Aceitar” que serdo imediatamente introduzidos no local onde esta situado o
cursor.

Verificacao ortografica

Depois de o texto ser inserido, € importante sempre uma correcta verificacdo ortografica.
Durante a elaboracdo deste manual ainda estava em vigor a transicdo do antigo acordo
ortografico para o novo acordo ortografico Portugués. O LibreOffice como ja foi demonstrado
permite trabalhar com ambos, ndo ao mesmo tempo, mas sim activando e desactivando o
corrector com o qual se pretende verificar o texto.

Esta correccdo pode ser feita de duas formas. A primeira, durante a digitacdo do texto e com a
funcionalidade “Verificacao ortografica automatica” activada. A segunda, através da funcao
“Ortografia e gramatica”.

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
e Activar Correccgao Ferramentas > Ortografia e Gramatica F7
ortografica

Para que a correccdo Ortografica seja efectuada, os dicionarios respectivos
deverdo estar instalados. Isso pode verificar-se em “Ferramentas > Opc¢des >
DefinicGes de Idioma > Idioma”. Para usar em portugués, deverdo estar todos

Nota definidos para “Portugués Portugal”. Em Idiomas predefinidos para documentos
Ocidentais devera aparecer o mesmo icone "% anteriormente descrito na barra de
Ferramentas Padrdo. Caso o icone nao apareca, devera proceder a instalacdo

dos dicionarios.

Movimentacao no texto

Ferramenta  Operacéo Barra de menus Comando
Letra em letra - 0U «
Palavra a palavra CTRL+ - ouCTRL +
Linha a linha toul
Paragrafo a paragrafo CTRL+ t ou CTRL + |
Seleccoes

Em LibreOffice é possivel seleccionar o texto de diversas formas. Em primeiro lugar na
seleccdo com o rato, sdo suportados dois modos, a seleccdo padrdo e a seleccdo em bloco. A
seleccao padrdo corresponde a selecgdo corrente do texto, em que o que é seleccionado com o
rato corresponde a seleccao resultante. J4 a seleccdo em bloco, permite a seleccéo de blocos de
texto, ndo respeitando integralmente linhas e paragrafos do texto.




Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

Activar/desactivar Editar > Modo de selec¢éo > Padréo / Alt + Shift + F8
seleccdo em bloco Bloco

A seleccéo através do teclado permite rapidez e fluidez na edicdo de textos, especialmente
quando é necessario substituir ou reescrever diversas palavras ou frases.

Ferramenta  Operacéao Comando
Seleccionar letra a letra Shift+- ou
Seleccionar palavra a palavra Shift + CTRL + — ou Shift + CTRL +
Seleccionar linha a linha Shift + 1 ou |
Seleccionar paragrafo a paragrafo Shift + CTRL + t ou Shift + CTRL + |

Localizar e substituir texto

A funcionalidade de localizar e/ou localizar e substituir texto tem diversas vantagens durante a
edicdo de texto. Por vezes é necessario encontrar determinado termo ou palavra, e procurar num

extenso documento pode-se tornar um problema. A partir da funcdo “Localizar” é rapida a
localizagdo do termo ou palavra ou até frases e paragrafos.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando
Localizar Editar > Localizar... CTRL+F
& Localizar e substituir Editar > Localizar e substituir... CTRL+H

A funcdo “Localizar e substituir’ deve ser utilizada quando € necessério substituir uma
palavra ou expressdo, normalmente a tradu¢cdo de um estrangeirismo, uma palavra
incorrectamente digitada, ou uma uniformizacdo de uma sigla.

Localizar e substituir

Procurar por T
- P Localizar

[openoffice.org v

Localizar tudo

Substituir por

) Substituir
[LibreOFfice| v

Substituir tudo

[J Diferencia maitsculas e mindsculas

[ Apenas palavras completas

Mais opcdes ¥ Ajuda Fechar

Texto automatico

Uma das ferramentas pelas quais o LibreOffice se destaca de outras ferramentas de escritdrio
€ a possibilidade de configuracdo e automatizacéo de introducéo de texto. Esta funcionalidade é
especialmente util, por exemplo, na criacdo de modelos de cartas, em que toda a carta pode ser




preenchida automaticamente através de um atalho. Outro exemplo sdo os diagndsticos médicos
de especialidades, em que o médico ja sabe o que tem de escrever. Para ndo o estar a escrever
sempre que necessario, pode configurar um atalho para cada diagnostico e automatizar todo o
processo.

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando

A

RE Texto automatico Editar > Texto automatico... CTRL + F3

Abrindo a janela do texto automatico pode-se verificar que ja existem alguns textos preé-
definidos. Para os inserir existem duas opc¢des. A primeira é seleccionar o texto automatico
pretendido e clicar em “Inserir’ no lado direito da janela. A segunda, € mais rapida quando ja se
sabe os nomes dos atalhos, é a forma de introdugdo automatica. Basta escrever o nome do
atalho dado, o Writer irh reconhecer o comando mostrando o nome do texto automético numa
pequena nota a amarelo por cima do cursor e basta premir “Enter’, que 0 texto sera
automaticamente inserido.

Para configurar um novo texto automatico devem ser seguidos 0s seguintes passos. Em
primeiro lugar o texto a transformar em texto automatico deve ser seleccionado. Seguidamente
abrir a janela do texto automatico e preencher o “Nome” e o “Atalho”, o ultimo composto por
poucas letras mailsculas de preferéncia (ndo é obrigatério mas previne a confusdo com outras
nomenclaturas e torna-se facil de memorizar).

Texto automatico

[J Ao escrever, exibir resto do nome como sugestao 12

Nome [Manual | Atalho [MAN |

P Apenas para modelos -~
P Cartdo de visita, Trabalho
P Standard

MNovo (apenas te»

Importar...

Guardar ligagoes relacionadas com
[ sistema de ficheiros [ Internet [J Mostrar visualizacao

Depois do passo anterior, deve ser seleccionada a categoria onde se pretende guardar o texto
automatico, que normalmente é a “Texto automatico” por baixo do “Nome” e do “Atalho”. Para
finalizar, basta introduzir o texto na base de dados, clicando em “Texto automatico” do lado
direito da janela e depois, nas opcdes que aparecem, em “Novo”. Caso se pretenda apenas
guardar o texto (sem as respectivas formatacdes), optar por “Novo (apenas texto)”.

Para actualiza o procedimento é em tudo similar, com o texto previamente seleccionado,
aceder a janela do texto automatico e no botdo “Texto automatico” do lado direito da janela,
escolher “Substituir’. Para editar, mudar o nhome ou eliminar, basta aceder a janela do texto
automatico, seleccionar o respectivo texto automatico e as restantes opc¢bes estdo também
disponiveis dentro do botédo “Texto automatico” do lado direito da janela.




Configuracdes e Formatacoes

Configuracao da pagina

A configuragdo da pagina do documento é a atribuicdo de determinadas caracteristicas (como
as margens, os cabecgalhos e rodapés, a cor de fundo e/ou marca de agua, etc.) a todas as
paginas que vao compor o documento. As caracteristicas do documento poderédo ser diferentes de
zona para zona mediante determinadas condicdes, (isto €, por exemplo, da Europa para os EUA).
A configuracdo da pagina pode e deve ser feita antes de processar o documento. Para configurar
as margens:

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

Configurar Pagina e as  Formatar > Pagina...
respectivas Margens

Estilo de pagina: 0OoCopyright

Organizador |Pagina| Fundo | Cabegalho Rodapé| Contornos Colunas| Motade rodapé

Formato do papel

Formato | 2 |

Largura 21,00cm
Altura 29,70cm E]

Orientagdo @ Vertical

O Horizontal Tabuleiro de papel |[Das definicoes da impresso/2 |
Margens Definicdes do esquema
Interior 2,00cm Esquema da pagina |Invertido Sl

Exterior 2,00cm @ Formato (1,2, 3, ... Sl
Superior 2,00cm @ [] Registo
stilo da referéncia

| Aceitar || Aplicar || Cancelar || Ajuda || Repor |

llustracéo 1: Estilo de Pagina

Na janela que surge, o separador Pagina aparece aberto. Aqui é possivel determinar as
dimensdes das margens do documento.

Nesta janela € possivel ainda introduzir os cabecalhos e rodapés, caso se pretenda usa-los no
documento (nos separadores Cabecalho/Rodapé) e definir o numero de colunas em que pode
ser composto o documento (no separador Colunas).

Formatacao de um documento de texto

Por pré-definicdo o LibreOffice apresenta, na abertura de um documento novo, o tipo de letra
Times New Roman (nas versdes Microsoft Windows) ou Liberation Serif (nas versées GNU/Linux),
com tamanho 12 e com alinhamento a esquerda. Estas definicbes podem ser alteradas logo no
inicio da digitacdo do texto ou podem ser definidas mais tarde. Ndo € aconselhavel que se “va
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fazendo” a medida que se vai construindo o documento, mas que se faca a maior parte logo no
inicio, posterior ao primeiro paragrafo. Caso o documento ja esteja previamente estruturado,
dever-se-a também, em primeiro lugar, definir as respectivas formatacoes.

Para iniciar a formatacdo do documento devera ser utilizada a ferramenta Caixa de Estilos /
Estilos e Formatacao:

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
H Caixa de Estilos e Formatar > Estilos e Formatacao F11
Formatacéo

Depois de ser activada a janela dos estilos, para os alterar, devera ser dado um cligue com
botéo direito do rato no estilo que se pretende alterar e seleccionar “Modificar”.

Estilos e formatagdo

|@|@ g o & 1= - Efeitos detipodeletra = Posicao | Topicos e numeragdao = Tabulagées | Capitulares = Fundo
<Padrao Contornos Condigao

Assinatura Organizador | Awvangos e espagamento Alinhamento Dire¢ao do texto | Tipo de letra
Cabecalho
Cabecalho a direita Familia Estilo Tamanho
Cabecalho a esquerda - -

Citacdes |L|berat|on Sans | |_Normal | |_12pt |
Conteudo da lista
ido da tabela

Estilo de paragrafo: Corpo do texto

~ 11pt ~
Liberation Sans Narrow Italico

Liberation Serif Negrito 13pt |E|
Desl Novo... Lohit Bengali Negrito itilico 14pt

P indi¢ Lohit Gujarati 15pt

DLfegenua i Lohit Hindi 16pt
Linha horizontal I Ahik Ditnishi © 18nk

Nota de despedida .
Nota de rodapé Idioma
Nota final % Portugués (Portugal|
> 0OoHeading
P 0O0oTextBody
Remetente Serd utilizado o mesmo tipo de letra para aimpressora e para o ecra.
Rodapé
Rodapé a direita
Rodapé a esquerda
Texto pré-formatado Liberation Sans
P Titulo
Titulo da lista

P OOoTableText(Caption) R r—— : N -
OOoScenarioHeading Aceitar | Aplicar || Cancelar Ajuda Repor Padrao

Hierarquico

<»

No exemplo acima temos 0 caso da alteracdo do estilo “Corpo de texto”, a janela que abre
posteriormente é a que esti do lado direito onde ja esta aberto o separador “Alinhamento”, no
qual se pode alterar o alinhamento do texto como “Justificado” dentro do bloco “Opc¢des”. A
opcéo de “Ultima linha” deve sempre ser alinhada & “Esquerda”.

Existem muitas outras configuracdes que podem ser feitas no estilo “Corpo de texto”, mas as
essenciais permitem preparar um texto para uma apresentacao profissional ou académica.

No separador “Avancos e espacamento”, dento do bloco “Avanco”, a opcdo “1? linha” deve
ter o valor de 0,50 cm, que é o valor da tabulagéo do paragrafo, definindo assim o avancgo da 12
linha em relacédo as restantes linhas do texto. Ainda dentro do mesmo separador, mas dentro do
bloco “Espaco entre linhas” a opcao escolhida podera ser por exemplo de “1,5 linhas” definindo
assim um espaco de 1,5 linhas entre cada linha do texto.

O tipo de letra podera ser definido a gosto, no separador “Tipo de letra’ no entanto,
respeitando as directivas comuns profissionais e académicas, o tipo de letra devera ser “Times
New Roman” (nas versdes Microsoft Windows) ou Liberation Serif (nas versbes GNU/Linux),
“Estilo” “Normal” e “Tamanho” “12pt” (pt de pontos).

Configuracbes e Formatacbes 11



Aplicar Estilos ao documento de texto

O estilo que esta pré-definido para todo o corpo do documento é o “Corpo de texto”, e € o que
deve ser sempre usado para respeitar a integridade e a interoperabilidade da formatacdo de
documentos. Para aplicar agora este estilo que foi alterado, (por exemplo o “Corpo de texto”),
devera ter a caixa de “Estilos e formatag¢ao” aberta, seleccionar o texto que se pretende formatar,
e depois efectuar duplo-clique em cima do estilo pretendido (neste caso o estilo “Corpo de
texto”).

Quando o estilo é aplicado, para além de serem aplicadas no texto as alteracées que efectuou
ao proéprio estilo, € importante notar que o estilo “Corpo de texto” na caixa de “Estilos e
formatacao” deixa de ter um fundo azul e passa a ficar com um fundo cinza. Isto indica que este
estilo esta aplicado ao bloco de texto onde esta o cursor. Isto ird acontecer cada vez que um estilo
€ aplicado.

Cig 1D 1T 120 13

C .1..00.‘ T;v 2 1 3 1 ;4.0 51 6; T -8 Estilos e formatagio

A maioria dos softwares livres € licenciada através de uma licenca d \| fa (1 @
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grande parte devido & sua adopcdo para o projecto GNU e o si
GNU/Linux.

Em termos gerais, a GPL baseia-se nas quatro liberdades ja enumeradé
garantia destas liberdades, a GPL permite que a estrutura base dos
distribuida e reaproveitada. Porém, os direitos do autor sdo sempre man{

Nota de despedida
MNota derodapé
Nota final
Remetente

Rodapé

Rodapé & direita
Rodapé a esquerda
Texto pré-formatado

b Titulo

ndo permitir que essa informacdo seja usada de uma maneira que limi
Titulo da lista

originais. A licenca ndo permite, por exemplo, que o cédigo seja tomado f
ou gque sejam impostos sobre ele restricdes que impecam que seja distri
maneira que foi adquirido.,

19

C20-

21

A principal diferenca entre a GPL e a LGPL € gque, a segunda pel| ~

Caso contrario, se tiver de ser aplicada uma formatacao diferente a um bloco de texto, pode ser
seleccionado e na barra de ferramentas de formatacéo, seleccionar o tipo de letra e o tamanho
desejado. No entanto é sempre aconselhavel a criacdo de um estilo se essa formatagcdo podera
ser reutilizada.

Da mesma forma os alinhamentos deveréo ser feitos com estilos, mas no caso de um simples
bloco de texto, este pode ser seleccionado com o rato (cligue e sem soltar o botdo arrastar até ao
final do texto a alinhar). Com o texto seleccionado, clicar no botdo de alinhamento respectivo ao
alinhamento desejado na barra de formatacéao.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

£ Negrito CTRL+B
A Italico CTRL+

A Sublinhado CTRL+U
Alinhar & esquerda CTRL+L
Alinhar ao centro CTRL+E
Alinhar a direita CTRL+R
Justificar CTRL+J
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Cabecalhos e Rodapés

Inserir cabecalhos e rodapés na pagina pode ser feito de trés formas. A primeira ja foi referida
no ponto Configuracao da pagina, em que séo referidos dois separadores que permitem activar
tanto o cabecalho como o rodapé. A segunda é a activacao através do menu “Inserir”.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
Inserir Cabecalho Inserir > Cabecalho > Padrao
Inserir Rodapé Inserir > Rodapé > Padrao

A terceira é possivel a partir da versédo 3.5 do LibreOffice. Quando o rato é colocado durante
dois segundos ou é dado um clique no topo ou na base da pagina, é activada a funcao de inserir
cabecalho ou rodapé automatico. A ilustragdo seguinte demonstra esta funcionalidade.

"""""" [ T T T  cabecalho (Padrao) [

Depois, para activar, ou o cabecalho, ou o rodapé, basta efectuar um clique em cima do + do
bloco azul e este é inserido.

A partir da versdo 4 do LibreOffice, € possivel definir se é pretendido que o cabecalho e o
rodapé atribuido a primeira pagina, sejam diferentes das restantes paginas, sem recurso a estilos
de péagina. Para activar ou desactivar esta opcdo, “Formatar > Pagina... > (separador)
Cabecalho/Rodapé > (seccao) Cabecalho/Rodapé > Mesmo contelido na primeira pagina”.

Numeracao de pagina

Para inserir a numeracdo da pagina, que pode ser colocada no cabecalho ou no rodapé,
consoante a preferéncia, o cursor deve de ser colocado na respectiva area e realizadas as
seguintes operagoes:

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
[£] Numeracao de Pagina Inserir > Campos > Numero de pagina
[#] Total das paginas Inserir > Campos > Contar paginas

Configuracbes e Formatacbes 13



Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual... L
| | Data
Caracter especial... Hora
Marca de formatacgao > |
Total de paginas
Seccao... ;ssuntop ?
Hiperligagao -
[ Hiperligac Titulo
Cabecalho > Autor
Rodapé
sodap > [] outros...  Control+F2

Nota de rodapé/final...

E possivel também adicionar a contagem das paginas para ficar como no seguinte exemplo:
Pag. 5 de 30

Assim, escreva “Pag.”, depois menu “Inserir > Campos > Numero de pagina”, logo de
seguida devera ser premida a barra de espagos para criar um espaco, escrever “de”, voltar a
premir a barra de espacos e de seguida “Inserir > Campos > Contar paginas”.

Para inserir a numeragdo em numeros romanos proceder da seguinte forma “Inserir > Campos
> Documentos” e escolher as opcdes “Tipo: Pagina; Seleccionar: Nimero de pagina;
Formato: Romano (I, I, IlI)".

Documento | Referéncias cruzadas Fungdes Informagdes do documento Varidveis Base de dados

Tipo Selecionar Formato

Autor a.aa. aaa

Capitulo Pagina anterior ALAA L AAA

Data Pagina seguinte abc

Estatisticas ABC

Hora Arabe (123)

Modelos Como estilo de pagina
Nome do ficheiro
Romano (111111)

Remetente A, B, T, ... (Letra Grega Maidscu

a, B, V, ... (Letra Grega Mindscu
a, b, .., aa, ab, ... (Bulgaro)

A, B, .., Aa, AB, ... (Bulgaro)

a, b, .., aa, ab, ... (Russo)

A, B, .., Aa, A, ... (Russo)

a, b, .., aa, ab, ... (Sérvio)

P fom 2 o

Deslocamento

-2

Inserir Fechar Ajuda

Caso o numero de pagina nao corresponda com o valor real da pagina, é possivel efectuar um
acerto introduzindo um valor de deslocamento no respectivo campo “Deslocamento”, que pode
tomar o valor de “-2”, por exemplo.

Quebras

Quando se esta a produzir um documento que devera ser paginado, como por exemplo um
livro, uma dissertacdo ou uma tese, é normal que existam algumas paginas em branco, ou outras
gue ndo estao totalmente preenchidas e o novo contetdo, como o inicio de um novo capitulo,
passa para uma pagina direita. Esta paginacao é feita através das quebras.
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O Writer permite trés tipos de quebras. A quebra de coluna, para o caso de o documento ser
constituido por colunas (como foi visto anteriormente na Configuragdo de péagina). A quebra de
pagina, onde poderda ser seleccionado o estilo de pagina que se pretende atribuir. E
especialmente Util quando se quer introduzir uma pégina horizontal num documento com paginas

verticais.

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
=l Inserir quebra de pagina  Inserir > Quebra manual... > Quebra de
= pagina
Inserir quebra de coluna Inserir > Quebra manual... > Quebra de
coluna
Inserir quebra de linha Inserir > Quebra manual... > Quebra de
linha

Para introduzir uma péagina horizontal num documento paginado verticalmente, basta introduzir
uma “Quebra de pagina”, atribuir o estilo “Horizontal”, e na pagina seguinte, voltar a fazer uma
“Quebra de pagina” e desta vez introduzir o estilo que estava a ser usado anteriormente (Pagina
esquerda/direita ou Padrdo, ou o que estava a ser utilizado anteriormente).

Objectos

Imagens

As imagens podem ser inseridas de duas formas. Na barra de Menus: “Inserir > Imagem > Do
ficheiro”, se a imagem esta guardada dentro de uma pasta/biblioteca de imagens. Em alternativa,
através da barra de ferramentas de desenho. Para a activar: “Ver > Barra de ferramentas >
Desenho” e depois clicar no botédo “Do ficheiro”.

Ferramenta  Operacgao Barra de menus Comando
n Inserir Imagem Inserir > Imagem > Do ficheiro
Inserir imagem pela Ver > Barra de ferramentas > Desenho
n barra de ferramentas
“Desenho”
Formatar imagens

As imagens podem ser formatadas a partir do menu que surge com um clique sobre a imagem
com o botéo direito do rato. A opcdo a ser escolhida é “Imagem...”. O primeiro passo devera
consistir em definir a “Translineacdo” no separador respectivo, onde pode ser escolhida a
disposicao da imagem em relacdo ao texto. Aqui pode também ser definido o “Espacamento” da
imagem em relacéo ao texto.

O LibreOffice também permite a definicdo e respectiva configuracdo de estilos utilizar em todos
grafismos que podem ser inseridos no documento (0 que inclui imagens, graficos, fotografias,
etc.). No topo da janela dos estilos, o terceiro botdo corresponde aos “Estilos de moldura” (que
também fica visivel sempre que é seleccionada uma imagem). Dentro deste existe 0 estilo
“Objectos graficos” que pode ser configurado e aplicado para formatar todos 0s objectos
graficos.
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Imagem
Tipo | Opgoes|Translineacdo | Hiperligacao | Imagem | Recortar | Contornos Fundo Macro
Definicoes
Depois Paralelo
Através Otimizado
Espagamento Opcgoes
Esquerda 0,00cm [ Primeiro paragrafo
Direita @ Em segundo plano
[J Contorno
Superior 0,00cm
Apenas exterior
Inferior 0,00cm
|' Aceitar | | cancelar || Ajuda || Repor |
Legendar imagens

Para aplicar uma legenda a um objecto grafico (0 que novamente inclui imagens, graficos,
fotografias, etc.), devera clicar com o botdo direito do rato sobre o objecto e escolher a opc¢éo
“Legenda...”.

Devera ser introduzida entdo a legenda pretendida sem esquecer a definicdo das
propriedades “Categoria’ e “Numeracao”’ que irdo permitir posteriormente criar um indice de
ilustracoes.

Legenda
Legenda | Aceitar |
Legendarimagens| ] | el |
Cancelar
Propriedades
Categoria Illustra;ao | - | Ajuda |
Mumeracao |Arabe (123) ol |Legendas autométicas...|
Separador I: ] | opgaes... |
Posicao Abaixo
Ilustracdao 1: Legendar imagens

Tabelas

As tabelas podem ser inseridas com quaisquer umas das opc¢des apresentadas. Deve ser
sempre escolhido em primeiro lugar o nimero de linhas e o nimero colunas. Posteriormente
podem ser adicionadas ou eliminadas quer as linhas, quer as colunas. Também é possivel
aumentar ou diminuir a altura das linhas e a largura das colunas.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

|j - Inserir tabela Inserir > Tabela... CTRL+F12
Tabela > Inserir > Tabela...
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Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

] Inserir linha Tabela > Inserir > Linhas...

fop] Eliminar linha Tabela > Eliminar > Linha

B3 Inserir coluna Tabela > Inserir > Colunas...

Eliminar coluna Tabela > Eliminar > Coluna

Unir células Tabela > Unir células

] Dividir células Tabela > Dividir células

B3 Distribuir colunas Tabela > Ajuste automatico > Distribuir
uniformemente colunas uniformemente

g Optimizar largura da  Tabela > Ajuste automatico > Largura
coluna optimizada da coluna

Através do menu “Inserir > Tabela...” pode ser activada a opc¢ao “Titulo” e “Repetir titulo”, se
as tabelas a serem apresentadas sao extensas. Esta op¢ao permite a repeticdo do cabecalho da
tabela cada vez que a parte restante desta passa para a pagina seguinte. Ao contrério, para
assegurar que a tabela nunca é quebrada, activar a opcao “Nao separar tabela entre paginas”.

Geral
Nome: Tabela16
Colunas: 2 »  Linhas: 2 .
Opgoes
Titulo
Repetir linhas de titulo nas novas paginas

Linhas de Citulo

+ Nao separar tabela entre paginas:

v/ Contorno

Formatagao automatica

Ajuda Inserir Cancelar
Tabela Para fazer uma tabela simples e pequena rapidamente basta
Nota clicar no botéo e depois escolha a dimensédo = - da tabela que

pretende (neste exemplo 4 colunas e 3 linhas).

Inserir linhas/colunas

Para inserir linhas ou colunas numa tabela deve ser tomado em consideracdo o local onde
deverd ser feita a insercdo. Se é para ser inserida uma linha no fim da tabela, basta que o cursor
esteja na ultima célula da tabela e pressionar a tecla de tabulacédo no teclado. O cursor salta para
o lado esquerdo e é automaticamente inserida uma linha.
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Se a linha é para ser inserida entre quaisquer duas linhas da tabela, devera ser seleccionada
uma linha para referéncia, ir ao menu “Tabela > Inserir > Linhas...” e escolher se quer uma linha
antes ou depois da linha de referéncia.

Para inserir colunas proceda de igual forma, mas agora seleccionando uma coluna para
respectiva referéncia.

Eliminar linhas/colunas e tabelas

Para eliminar linhas, colunas ou tabelas seleccione com o rato a linha, coluna ou tabela que
pretende eliminar, e no menu “Tabela > Eliminar > Tabela / Linhas | Colunas” e escolher a
accao que se pretende realizar.

Unir/Dividir células

Para unir ou dividir células deverdo ser seleccionada a célula a que se pretende aplicar a
operacao e utilizar o menu “Tabela > Unir células” para unir ou “Tabela > Dividir células”, para
as dividir.

Alterar o tamanho das linhas/colunas

O tamanho das linhas e das colunas pode ser alterado colocando o ponteiro do rato em cima
das linhas delimitadoras das linhas ou colunas, clicar e arrastar para o tamanho pretendido.

No entanto existem outras opg¢des no Writer que facilitam este procedimento. Através do menu
“Tabela > Ajuste automatico” existem uma série de opcdes que permitem, por exemplo, distribuir
as linhas/colunas uniformemente, ou entdo seleccionar uma altura/largura optimizada na
linha/coluna, esta ultima ajustando toda a tabela automaticamente ao seu conteudo.

Formatacao da tabela

A melhor forma de formatar uma tabela é trabalhar directamente com a barra de formatagéo de
tabelas. Esta barra de ferramentas aparece automaticamente depois de criada uma tabela, ou
guando pretende modificar a tabela. Caso isso ndo aconteca, para activa-la, clicar no menu “Ver >
Barra de ferramentas > Tabela”. Surgird a barra de tabelas, com a qual se podera proceder a
uma série de formatagbes, tais como atribuir estilos de linha, contornos, cores de fundo,
alinhamentos, etc.

E-F-G-E-8-c @@ EEEE EE >

Esta barra de ferramentas permite aceder de forma mais rapida a todas as acc¢des descritas
anteriormente.

Conversdo texto em tabelas e tabelas em texto
Sempre que um conteddo que seja inserido (ou colado) no documento esteja dividido por
tabulagbes ou espacgos, este pode ser facilmente convertido no contetdo de uma tabela.

Para efectuar a converséo, o texto ou a tabela deverdo ser seleccionados e depois, a partir do
menu “Tabela” efectuar as seguintes duas operacdes conforme o pretendido.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

Converter texto em Tabela > Converter texto em tabela...
tabela
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Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

Converter tabela em Tabela > Converter tabela em texto...
texto

Legendar tabelas

O procedimento é em tudo similar a legendagem de objectos. Basta seleccionar igualmente
“Legenda...” no menu que aparece apoés o clique do botdo direito do rato em cima da tabela. No
entanto € importante assegurar que a “Categoria” esta definida como “Tabela”.

Listas numeradas e nao numeradas (marcas)

As listas podem ser aplicadas a qualquer bloco de texto jA previamente inserido e separado
entre si com paragrafos. Depois de seleccionar o texto, clicar no botdo de numerag¢do ou marcas
da barra de ferramentas de formatacdo. As listas ainda podem ser alteradas a partir dos estilos
“Corpo de texto > Lista > Lista 1, 2..." para listas simples ou “Corpo de texto > Lista >
Numeracao 1, 2...” para as listas numeradas.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
= Numeracao Formatar > Marcas e numeracéo > Tipo F12
de numeracéo
E Marcas Formatar > Marcas e numeracao > Shift + F12
Marcas
Graficos

A introducao de um gréfico acaba por ser um procedimento simples. Supondo que o grafico foi
construido no Calc, basta copiar e colar no documento. A partir dai, o grafico comporta-se como
outro objecto qualquer.

No entanto dentro do Writer também pode produzir um grafico. No caso de existir uma tabela
com dados que possam ser traduzidos num gréfico, basta seleccionar a tabela e depois utilizar o
menu “Inserir > Objecto > Grafico...” e o LibreOffice construira automaticamente um grafico com
base no conteudo, bastando ao utilizador seguir 0os passos e escolher o tipo de gréfico pretendido.

Formulas

Da mesma forma que os gréaficos, as formulas também pode ser construidas no editor de
férmulas Math, e posteriormente copiadas e coladas para dentro do Writer, ou entdo criadas
dentro do proprio Writer através do menu “Inserir > Objecto > Férmula”.

Indices e Referéncias

Os indices permitem indexar diversos conteudos. Podera ser criado ndo s6 o habitual indice de
conteudos, que indica a pagina respectiva de cada assunto que é tratado durante o documento,
um indice de imagens, um indice de tabelas, um indice remissivo, entre outros.

Porém, antes de se poder inserir um indice de contetdos, ou qualquer um dos restantes, é
necessario preparar devidamente o documento para que o processador de texto consiga
correctamente identificar o que deve ou ndo constar no indice, e com que nivel ou subnivel.
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Formatar titulos e subtitulos

Para que o processador de texto Writer reconheca devidamente as entradas de indices de
contetdos € necesséario formatar os titulos e os subtitulos através da caixa de “Estilos e
formatacao”. Dentro desta caixa existe uma categoria chamada de “Titulo”, abrindo-a através de
um cligue no + ird ser mostrada uma listagem de uma série de subcategorias ja predefinidas
“Titulo 17, “ Titulo 2", etc.

Sabendo que os niveis “Titulo 1", “Titulo 2" correspondem respectivamente a, por exemplo,
“Capitulo 1" e “Capitulo 1.1", devera ser seleccionado um titulo (inicio de um capitulo ou seccdo,
por exemplo) a formatar e escolher aquele que mais se adequa na caixa de “Estilos e
formatacao”.

Cada um destes estilos pode ser formatado com o tipo ou tamanho de letra desejado, mas
devera sempre ser feito tal como € exemplificado em Formata¢cdo de um documento de texto.

Inserir numeracgao em titulos e subtitulos

Por vezes é necessario que os titulos (e consequentes subtitulos) sejam numerados para ser
facil criar uma sequéncia l6gica. Esta configuracdo € muito comum novamente em dissertacdes e
teses. O Writer permite de forma controlada atribuir uma numeracao aos titulos através do menu
“Ferramentas”.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

Numeracao de topicos Ferramentas > Numeracao de topicos...

Para atribuir entdo uma numeragdo aos titulos, é necessario que, em primeiro lugar, se
identifiqgue correctamente que estilos estdo a ser aplicados. A incorrecta atribuicdo, quer do estilo
ao titulo, quer da atribuicdo da numeracao ao estilo fara com que a configuracao nao funcione.

Para o exemplo serdo utilizados os estilos por defeito do LibreOffice “Titulo 1", “Titulo 2", etc,
listados dentro da categoria “Titulo”.

A partir da janela “Numeracao de tépicos”, dentro do separador “Numeracao” é possivel
seleccionar o primeiro nivel dentro do bloco “Nivel”. De seguida deve ser escolhido o “Estilo de
paragrafo” que neste caso devera ser “Titulo 1" e em “Numero” o tipo de numeracao que pode
ser arabe (1, 2, 3,...) ou romana (I, 11, 111,...).
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Mumeragio de topicos
Numeragdo | Posicao
Nivel Numeragao

1 Estilo de paragrafo Capitulo 1 - Titulo 1
3 (Titulo 2 ¢ | |capitulo 1.1 - Titulo 2
4 Nimero 1,2,3,.. gl Titulo 3
5 _ Titulo 4
6 Estilo de caracteres |Nenhum gl }
7 Titulo 5
] Mostrar sub-niveis [2 |:] Titulo 6
9
10 Separador Titulo 7
1-10 Antes [Capitulo ] Titulo 8

Depois [ l Titulo 9

— Titulo 10
Iniciar em [1| |V]
| Aceitar | | Formatar || Cancelar || Ajuda || Repor |

Finalmente prepara-se o modo de apresentagcdo, logo mais abaixo, dentro da hierarquia
“Separador”, em “Antes” devera ser escrito aquilo que se pretende que aparega antes do
namero, isto é, por exemplo “Capitulo”. Note-se que deve ser dado um espaco depois da palavra
para que a numeragao nao fique colada a mesma. Em “Depois” pode ser introduzido apenas um
espaco, ou um hifen (— ) para separar “Capitulo 1" do restante titulo atribuido (p.e. Capitulo 1 —
Writer).

O mesmo pode ser feito para o “Nivel” 2, 3, etc., tantos quantos forem os niveis que estdo a
ser utilizados no documento.

Inserir indice

Depois de os titulos estarem devidamente atribuidos no corpo do documento e formatados os
respectivos estilos, pode-se entdo proceder a insercdo de um “Indice de conteddos”. Em
primeiro lugar o cursor deve ser posicionado numa folha em branco, no inicio ou no fim do
documento. De seguida, tendo uma pagina limpa e em branco, clicar no menu “Inserir > Indices e

Tabelas > indices remissivos e tabelas”. Surgira a caixa que se segue:

)
Inserir indice/tabela (e

fndice/Tabela [Entradas Estilos |Colunas [Fundo

indice de conteido Tipo etitulo

Tituo 1
Titwk L1

sezia
Tiuk L2

Titulo indice de contedidd|

Tipo fndice de contetdo [=]
Titulo 1

£ 6 o ool primai i, E uma enfada oo rdics persorarzade. Protegido contra alteragdes manuais

Titulo 1.1 Criar indice/tabela

Es 6 %m0 do capii0 11 uma eeada para 0 indice geral . | . =
| para Todo o documento Avaliar até ao nivel 10 |5

Titulo 1.2

. Criar a partir de

[7] Tépicos

[7] Estilos adicionsis

‘ ' [7] Marcas de indice

Aceitar ][ Cancelar ][ Ajuda H Repor ]yisuahzar

Indices e Referéncias 21



Para inserir um “indice de contetddos” devera ser escolhida a op¢do representada na
ilustracdo. Para inserir um “indice de tabelas”, basta escolher a opgéo respectiva, assim como
para o “Indice de ilustragdes”. A opcdo “Protegido contra alteragées manuais”’ deve ser
sempre activada para ndo existir o risco de ser alterado manualmente, perdendo a devida
correspondéncia das paginas.

Actualizar indices

Sempre que exista uma alteracdo na paginagdo do documento, isto €, que as paginas ja nédo
correspondam a qualquer um dos indices, estes ndo séo actualizados automaticamente. Por esta
razdo este deve ser sempre adicionado aquando a finalizagdo do documento de texto. De
gualquer das formas, para actualizar os indices, basta um cligue com o botdo direito do rato em
cima de qualquer um dos indices e escolher a op¢éo “Actualizar indicel/tabela’.

10
10

Limpar formatacao direta

Tipo de letra
Tamanho

Estilo

Alinhamento
Espago entre linhas

VOV OV VY

Caracter...

Paragrafo...

Pagina...

Marcas e numeragao...
Maitsculas/mintsculas >

ode texto ....
de texto........

Editar indice/tabela
Eliminar indice/tabela

Editar estilo de paragrafo...

Abrir hiperligagao

Editar hiperligagdo...

bela Copiar localizacao da hiperligacao
Remover hiperligacao

as/colunas............ccocovoceccecec
Sinénimos >

s e tabelas em texfo...................... Colar
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Notas de Rodapé e Finais

Uma nota de rodapé, como o nome indica, € uma descricdo ou anotacdo colocada no rodapé
de uma pagina de um documento, adicionando um comentario, uma referéncia ou fonte
bibliogréafica, para parte do texto da matéria na mesma péagina. E normalmente identificada com
nameros que estdo alinhados em cima, com a caixa superior do texto.

A nota final remete a uma descricdo que normalmente esta no fim do documento e é muito
usada, por exemplo, na descrigdo de siglas, termos técnicos ou marcas registadas.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

Inserir nota de rodapé Inserir > Nota de rodapé/final

Na opcdo de insercdo, as hotas podem ser automaticamente numeradas, ou se assim for
desejado, pode ser inserido um caracter especial (normalmente o * [asterisco]) para referéncia da
respectiva anotacao.
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| Inserir nota de rodapé/final

Numeragao v
- | Aceitar

O Caréacter ( ‘ | cancelar

Ajuda
Tipo
@® Nota de rodapé

) Mota final

As referéncias bibliograficas deverdo sempre conter pelo menos a referéncia ao
Dica autor e a pagina de uma cita¢éo bibliogréafica. Quando esta se repete, pode ser
utilizado o termo Ibedem.

Criacao de modelos de documentos

Um modelo é um documento que é usado para criar novos documentos. E possivel, por
exemplo, criar um modelo personalizado para relatérios financeiros com a identificagdo da
empresa ha primeira pagina, cabecalho e rodapé. Todos os documentos criados a partir deste
modelo ficardo com essas caracteristicas.

Os modelos podem ser compostos por todos os elementos que um documento convencional
comporta, tais como texto, graficos, estilos, configuragbes especificas do utilizador (unidades de
medida, idioma, impressora padrdo ou até a personalizacdo da barra de ferramentas e dos
menus).

Todos os documentos no LibreOffice tém como base modelos. Quando nenhum modelo é
seleccionado na criacdo de um novo documento, é aplicado o modelo padrdo para documentos de
texto. Caso néo tenha sido definido nenhum modelo padréo o Writer, O Impress, o Calc e o Draw
usam o modelo em branco que é instalado por defeito com o LibreOffice.

Todos os procedimentos seguintes sao aplicaveis aos quatro médulos do
LibreOffice, o Writer, O Impress, o Calc e o Draw.

Desta forma, todos os passos aqui descritos sao aplicaveis a cada um dos médulos,
respectivamente.

Dica

E possivel criar modelos de duas maneiras: a partir de um documento ou usando um
assistente.

Criando um modelo a partir de um documento
Para criar um modelo a partir de um documento:
Abrir um documento novo ou um existente que se deseja transformar num modelo.
Adicionar os contelidos e estilos que deseja implementar.

Na barra de menu, seleccionar “Ficheiro > Guardar como modelo...”. A caixa de didlogo
“Gestao de modelos” abre-se.

B

Escolher a pasta de destino do modelo e seleccionar “Guardar”.

o

Indicar o nome do modelo e seleccionar “Aceitar”.
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Qualquer configuracdo que puder ser adicionada ou modificada a um documento pode ser
guardada num modelo para uso futuro, como por exemplo: definicbes de impressora (nome da
impressora, tamanho do papel), estilos a serem usados (de caracter, pagina, quadro, numeracao e
paragrafo), formato e configuracdes de indices, tabelas, bibliografias e sumarios.

Os modelos podem também conter texto predefinido, evitando que este tenha que se digitar
sempre que cria um novo documento. Por exemplo, um modelo de carta pode conter o nome,
endereco e saudacdo. E também possivel guardar personalizagdes de menu e barra de
ferramentas nos modelos.

Criando um modelo usando um assistente
E possivel usar assistentes para criar modelos do Writer para cartas, faxes e agendas.
Para criar um modelo usando um assistente:
Na barra de menus, seleccionar “Ficheiro > Assistentes > [tipo de modelo desejado]".

2. Seguir as instrugdes nas paginas do assistente. Este processo é um pouco diferente para
cada tipo de modelo, mas o formato é semelhante em todos.

3. Na ultima seccédo do assistente, € possivel especificar 0 nome e a localiza¢éo para guardar
o modelo. A localiza¢do padréo é a mesma da localizacdo de modelos do utilizador (varia
conforme o sistema operativo), mas pode seleccionar-se uma localizacdo diferente.

4. Para terminar, € possivel criar um novo documento a partir do modelo recém-criado ou
efectuar alteragbes manuais. Para documentos futuros, pode utilizar-se o modelo criado
pelo assistente, da mesma forma que qualquer outro modelo.

Assistente de cartas o
Etapas Escolha o tipo de carta e o modelo da pagina
1. Modelo de pagina @ Carta comercial

quema do papel
timbrado

Modelo de pagina Elegante ™

3.Itens impressos | Utilizar papel timbrado com elementos pré-impressos
4. Remetente e destinatério
Carta pessoal formal
5.Rodapé
i Modelo de pagina Elegante
6.Nome e localizagao
) Carta pessoal

Modelo de pagina Correio

 Esteassistente ajuda-o a criar um modelo de carta. Em seguida, pode utilizar
o modelo criado como base para as suas cartas.

Ajuda

=
o
5

| Seguinke > | Terminar Cancelar

Usando um modelo para criar um documento
Para usar um modelo para criar um documento:

1. A partir da barra de menus, seleccione “Ficheiro > Novo > Modelos”. A caixa de dialogo

“Gestao de modelos” € aberta.

2. Os modelos encontram-se divididos em 4 separadores: “Documentos”, “Folhas de
calculo”, “Apresentacdes” e “Desenhos”. Em cada um dos separadores encontram-se
listados os modelos disponiveis (organizados por pastas).
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3. Ao abrir uma pasta, a lista de todos os modelos contidos nesta é revelada e pode entao
seleccionar-se 0 modelo a utilizar. Seleccionando o modelo (com um clique) é possivel
edita-lo, exibir as suas propriedades definir como padrdo, mover para uma pasta, exporta-
lo ou elimina-lo.

4. Com um clique duplo a caixa de “Gestao de modelos” fecha-se e um novo documento
baseado no modelo seleccionado é aberto no Writer. Pode entdo editar e guardar-se o
novo documento como faz com qualquer outro documento.

Editando um modelo

Podem editar-se os estilos e conteido de um qualquer modelo e entédo, se assim se desejar,
reaplicar os estilos do modelo aos documentos que foram criados a partir do modelo. (Note-se que
somente € possivel reaplicar estilos. Ndo pode reaplicar-se contetdo, excepto conteddo nos
cabecalhos e rodapés.)

Para editar um modelo:

1. Na barra de menu, seleccionar “Ficheiro > Novo > Modelos”. A caixa de didlogo “Gestao
de modelos” é aberta.

2. Navegar até ao modelo que se deseja editar (através dos separadores e pastas) e
seleccionar.

Clique entdo em “Editar”.

Editar o modelo como se de um documento convencional se tratasse. Para guardar as
alteracdes, seleccionar “Ficheiro > Guardar” na barra de menus.

Gestdo de modelos -0
Bo

05 Folhas de célculo Apresentagoes Desenhos

Actualizando um documento a partir de um modelo alterado

Quando se abre um documento que foi criado a partir de um modelo que entretanto foi
alterado, é mostrado um alerta sobre a modificacdo do modelo, dando ao utilizador a possibilidade
de “Actualizar estilos” ou “Manter estilos antigos”. Caso se queira actualizar o documento basta
optar pela primeira op¢éo para aplicar as mudancas de estilo do modelo ao documento. Clique em
“Manter estilos antigos” se ndo desejar aplicar as mudancas de estilo do modelo ao documento
(atencdo que este alerta ndo voltard a ser exibido novamente, o utilizador ndo ter4 outra
oportunidade para actualizar os estilos do modelo).

Configurando um modelo padrao

Se for criado um documento seleccionando “Ficheiro > Novo > Documento de texto” na barra
de menus, o Writer cria 0 documento a partir de um modelo Padrdo para documentos de texto. E
possivel, no entanto, definir um modelo personalizado para ser o padréo (este processo pode ser
revertido em qualquer altura).
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Qualquer modelo pode ser definido como o padrdo, desde que esteja numa das pastas
exibidas na janela de Gestado de modelos.

Para definir um modelo personalizado como padrao:

1. Na barra de menus, seleccione “Ficheiro > Novo > Modelos”. A caixa de dialogo Gestao
de modelos é aberta.

2. Navegue até ao modelo que deseja definir como padrdo (através dos separadores e
pastas) e seleccione-o.

Clique entdo em “Definir como padrao”.

Na proxima vez que criar um documento seleccionando “Ficheiro > Novo > Documento
de texto”, o documento seré criado a partir deste modelo.

Restaurando o modelo padrao do Writer para o Padrao

Para reactivar o modelo padrdo do Writer como o padrdo basta abrir a caixa de dialogo de
“Gestao de modelos”, clicar na roda dentada (em cima a direita) e selecionar “Repor modelo
padrao > Documento de texto”.

Gestdo de modelos

Documentos | Folhas de calculo Apresentacoes Desenhos

ﬁ Repositério - lF_J Mova pasta Q Q

0Os meus modelos Fundos de
apresentagoes

Na proxima vez que for criado um documento selecionando “Ficheiro > Novo > Documento
de texto”, o documento sera criado a partir do modelo padréo do Writer.

Visualizacao, Impressao e Exportacao

A preparacdo para a impressao de um documento permite a deteccdo de erros de paginacao,
de erros de alinhamento entre outros erros comuns. E um procedimento importante pois prepara o
documento a ser impresso correctamente e como previsto.

Visualizacao e pré-visualizacdo de impressao

As ferramentas de pré-visualizacdo permitem ter uma rpida andlise ao documento numa
verséo de impresséo digital e visual. Existem duas formas principais de visualizar o documento
para preparagéo da impressao.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
=) Visualizar pagina Ficheiro > Visualizar pagina SHIFT+CTRL+O
= Imprimir Ficheiro > Imprimir CTRL+P

A primeira, através do “Visualizar pagina” permite ter uma visdo do documento na sua
plenitude como se de um livro se tratasse. Neste modo fica activa a barra de ferramentas de pré-
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visualizacdo onde estdo algumas opc¢les Uteis tais como os botdes de navegacdo, “Ver como
livro” que respeita a paginacdo dada (paginas esquerdas e direitas) e o zoom.

A segunda, que ja pertence a funcdo de impressdao, menos funcional, permite apenas uma
rapida visualizacdo pagina a pagina dentro da janela de impresséo. E possivel navegar de pagina
em pagina nos botdes de navegacao.

I-tic_0777-Pr dordetexto.odt : 2 - LibreOffice Writer -|o
Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda X
E-egc@rc@ B E
W [ gg - o &, (52 (-] &, 55 | Fechar visualizagso
Operagoes Base
Foramers _Opeagio B e e Comans
§ oo Do =
=
e TariaE
:
0
< " >
11/26 21 BOGM @—e———— @ |52%
Impressao

A funcdo de impressédo no LibreOffice, em geral, é similar a qualquer programa ou plataforma.
No entanto a ferramenta de impressdo acessivel através do menu “Ficheiro” permite algumas
configuracdes extra.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

= Imprimir documento Ficheiro > Imprimir CTRL+P

Dentro de algumas das opc¢des, para além das mais comuns como a escolha da impressora e 0
namero de cépias, a impressdo pode ser feita na ordem inversa activando a op¢ao “Imprimir
paginas na ordem inversa” dentro do bloco “Intervalo e cépias” no separador “Geral”.

Outras das funcionalidades que as op¢des de impressdo permitem é a impressdo de varias
paginas apenas numa folha. Através do separador “Esquema de pagina” € possivel seleccionar
guantas “Paginas por folha’ se deseja imprimir e qual a respectiva “Ordem”, a qual pode ser “da

esquerda para a direita, depois para baixo” se forem impressas “2” paginas por folha.

Exportacao em PDF

Porque o LibreOffice trabalha com o standard ODF, a exportacdo para PDF (Portable
Document Format, outro standard para documentos digitais como ja foi referido), é directamente
suportada. Este suporte interno permite que a exportagao para este formato seja quase tao rapida
como guardar um documento normalmente.
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Desta forma € rapido e facil exportar documentos num formato largamente utilizado e
reconhecido, que é também facil de enviar por correio electronico, devido ao seu peso, permitindo
a interoperabilidade na gestao documental.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
= Imprimir documento Ficheiro > Exportar como PDF...
= em PDF

Existem duas formas de exportacdo neste formato. A primeira, através de um clique no
respectivo botdo na barra de ferramentas, permite uma exportacdo directa sem qualquer controlo
das definicBes e aplicando as que estdo definidas por defeito ou anteriormente.

A segunda, através do menu “Ficheiro” permitem definir uma imensa pandplia de opcbes
suportadas pelo formato PDF. Tal como na impresséo, no separador “Geral” estdo presentes as

opcoes de “Intervalo” de exportacdo. Dentro do bloco “Imagens” é possivel definir qual o formato
e a qualidade em que estas irdo ser armazenadas dentro do PDF.

s

No bloco “Geral” é possivel seleccionar, para além da norma mais basica da verséo do "PDFI/A-
1a", é possivel também exportar junto no documento PDF as anotacdes e comentarios, assim
como formularios (caso estejam a ser utilizados). Ainda no separador “Seguranca’ € possivel
“Definir palavra-passe” de abertura do ficheiro, assim como limitar as opc¢cbes de impresséo
dentro do bloco “A imprimir”, limitar as alteragdes dentro do bloco “Alteragcdes”, onde € possivel,
por exemplo, impedir que seja feita qualquer alteracao.

Opgdes de PDF

Geral | Vista inicial | Interface do utilizador | Ligacées| Seguranca

Intervalo Geral
@ Tudo [J Ficheiro OpenDocument incorporado
O Péaginas Criar PDF editavel no LibreOFffice
O Selecao [J PDF/A-1a

Imagens [ PDF anotado
C Compressao sem perdas :

@ Compressao JPEG

Formato de envio
Qualidade 90% E| Permitir f v dhelieEsls

nomes de campo Cados

[ Reduzir resolucao de imagem 300 DP Exportar marcadores

[0 Exportar comentarios

[J Exportar paginas em branco inseridas automaticamente

[ Incorporar tipos de letra padrao

| Exportar | Cancelar Ajuda

O PDFs gerados em LibreOffice permitem a incorporac¢éo do documento ODT dentro do proprio
documento PDF, permitindo que este seja aberto e editado em qualquer versao LibreOffice 4 ou
superior. Para o fazer, nas op¢des de exportacdo, dentro do separador “Geral”, dentro da secc¢éo
“Geral”, activar a opcao “Ficheiro OpenDocument incorporado”.
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