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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 (verificagdo ortografica, dicionario de sinGnimos, hifenizagao,
autocorrecao, localizar e substituir, geracao automatica de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

*Modelos e estilos (Ver o capitulo 3)

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

*Incorporagdo ou vinculagao de graficos, planilhas e outros objetos

*Ferramentas de desenho incluidas

*Documentos mestre para agrupar uma cole¢cao de documentos em um unico documento
* Controle de alteragdes durante as revisdes

*Integragdo de banco de dados, incluindo bancos de dados bibliograficos
*Exportacao para PDF, incluindo marcadores (ver Capitulo 10)
* E muito mais

Estes recursos e sua utilizagao estao detalhados no Guia do Writer.

A interface do Writer

O ambiente de trabalho principal do Writer € mostrado na Figura 1. Os menus e as barras de
ferramentas sao descritas no Capitulo 1, Introdugéo ao LibreOffice.

Alguns outros recursos da interface do Writer estdo cobertos nesse capitulo.

Arquivo Editar Exibir ginserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Figura 1: O espaco de trabalho principal do Writer na visdo Layout de Pagina
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Barra de Status

A Barra de Status do Writer oferece informagdes sobre o documento e atalhos convenientes para
rapidamente alterar alguns recursos.
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Numero da pagina Estilo de pagina Idioma Modo de Modo de  Alteragdes
insergao selecao nao salvas

Figura 2: Canto esquerdo da barra de status

Numero da Pagina
Mostra o numero da pagina atual, o nimero sequencial da pagina atual (se diferente) e o
numero total de paginas de um documento. Por exemplo. Se vocé reiniciou a numeragao de
pagina na terceira pagina para 1, o numero da pagina sera 1 e o numero da sequéncia sera 3.

Se houver qualquer marcador definido no documento, um clique com o botdo direito neste
campo abre uma lista dos marcadores existentes. Clique no 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 numero sequencial da pagina
desejada. Apés um breve intervalo a visualizagéo pula para a pagina indicada.

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

Para editar o estilo atual dé um clique duplo neste campo. A caixa de dialogo de Estilos de
Pagina se abre.

Idioma
Mostra o idioma atual para o texto selecionado.

Clique para abrir um menu onde vocé pode escolher outro idioma para o texto selecionado ou
para o paragrafo onde o cursor se encontra. 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.

Modo de insergao
Clique para alternar entre 0 modo Inserir e Sobrescrever enquanto digita.

Modo de selegao
Clique para alternar entre modos de selecdo PADRAO, EXT (Estendido), ADIC (Adi¢&o) ou
BLOCO. O modo EXT é uma alternativa ao Shift+click ao selecionar um texto. Veja
“Trabalhando com texto” na pagina 10 para mais informagdes sobre os modos ADIC e
BLOCO.

Alteragcoes nao salvas
’ ~ [] . ’ ~ ~
Um icone com um ponto de exclamacgao =/ aparece aqui quando ha alteracbes nao salvas no

documento.
Mumeragdo da estrutura de tépicos : Nivel 1 OGO @ - i @ [116%
l l | l
Assinatura Informagao da Exibir Barra de Percentual
digital segao ou objeto layout Zoom de Zoom

Figura 3: Canto direito da barra de status

Assinatura Digital

&

Se o documento foi digitalmente assinado, um icone
icone mostra o certificado.

aparece aqui. Um clique duplo no
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Informagao da segdo ou objeto
Quando o cursor esta em uma se¢ao, cabegalho ou item de lista, ou quando um objeto (como
uma figura ou uma tabela) for selecionado, aparecera neste campo uma informagao sobre este
item. Um clique duplo nesta area abre a caixa de dialogo correspondente. Para mais detalhes,
consulte a ajuda ou o Guia do Writer.

Exibir layout
Clique em um dos icones para alternar entre pagina tnica, lado a lado ou modo livreto. Vocé
pode editar o documento em qualquer modo de exibigéo.

B GO O O BEAE £ e B |
- G =
1 1 2 1
2 3 4 213
3 5 6 4 5

Figura 4: Visdo de layout: pagina tnica, lado a lado, livreto.

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

Sk e ® 100%

Alterando a visualizacao de Documentos

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

No layout de impressado vocé pode usar o Zoom deslizante e os icones do modo de exibicdo na
Barra de Status. No layout da Web vocé pode usar o Zoom deslizante.

Vocé também pode escolher Exibir — Zoom... através da barra de menus para exibir a caixa de
didlogo Zoom e visualizag&o do layout, onde vocé pode ter acesso as mesmas configuragdes da
barra de status. No modo Layout da Web a maioria das op¢des ndo esta disponivel.

Alterando a visualizagdo de Documentos 7
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'Figura 5: Escolhendo opgbes de Zoom e visualizagdo do layout.

Movendo-se rapidamente pelo documento

Além dos recursos de navegacgao da Barra de status (descritos acima) vocé pode usar a janela
principal do Navegador e a ferramenta Navegador como descrita no Capitulo 1, Introdugdo ao
LibreOffice.

No Writer vocé também pode exibir a barra de Navegacao clicando no pequeno icone Navegacgao
préximo ao canto inferior direito da janela, logo abaixo da barra de rolagem vertical, como
mostrado na figura 6.

Anterior =

4@ M £ >

Préximo =

J< >
Y. _HIE S - R @ ® 116%
Figura 6: icones de navegagéo

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

B O R |_ = @ w ¥ 2
SERrsEINERE S

Repetir pesquisa
Figura 7: barra de Navegacéo

Clique em um icone para selecionar um tipo de objeto. Agora, os icones Préximo e Anterior (no
proprio Navegador, na Barra de Ferramentas Navegagéo e na barra de rolagem) pulardao para o
préximo 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 icones (mostrados na dica
de contexto) muda para corresponder a categoria selecionada; por exemplo, Proximo grafico,
Préximo marcador, ou Continuar pesquisa para frente.

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

O Capitulo 1, Introdugao ao LibreOffice, inclui instrugdes sobre como comecar novos documentos,
abrir documentos existentes, e salvar documentos. O Capitulo 3, Utilizando Estilos e Modelos,
mostra como criar um documento a partir de um modelo.

Salvando como arquivo do Microsoft Word

Se vocé precisa trocar arquivos com usuarios do Microsoft Word, talvez eles ndo saibam como
abrir e salvar arquivos .odt. O Microsoft Word 2007 com Service Pack 2 (SP2) é capaz de fazer
isso. Usuarios do Word 2003, XP, e 2000 podem comprar um plug-in da Oracle Corp ou pesquisar
na Web pelo plug-in gratuito para OpenDocument Format (ODF), da Sun Microsystems.

Alguns usuarios do Microsoft Word podem n&o desejar ou néo serem capazes de receber
arquivos *.odt (Seus empregadores podem nao permitir que eles instalem o plug-in.) Nesse caso,
vocé pode salvar um documento como um arquivo Microsoft Word.

1)lmportante — 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 o
documento, somente aparecera na versao Microsoft Word do documento.

2)Entao escolha Arquivo - Salvar como. No dialogo Salvar como, no menu da lista suspensa

Tipo de arquivo (ou Salvar como tipo), selecione o tipo de formato Word que vocé precisa.
Clique em Salvar.

E Salvar como A *

|

i fhome/marcus/D /Meus Documentos/Trabalho/Porta-arquivos/Libreoffice/Guia .. /Portugué [g] [ | 6% [
Titulo Tipo Tamanho Data modificada
[ pdf Pasta 28/07/2011, 20:35:48
@ 0101553-Introducaoaolib Texto do OpenDocume 381,7 KB 28/07/2011, 20:01:44 |

Salvar com sepn Modelo de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.stw) g

)
| = Microsoft Waord 95 (.doc)
L wmm e e e MCTOS 0T Word 6.0 {.doc) e ——
Rich Text Format (.rtf)
Starwriter 5.0 (.sdw)
Modelo do StarWriter 5.0 (wvar)

Figura 8. Salvando um arquivo no formato Microsoft Word.

@ 0102G53-Configurandool  Texto do OpenDocume 849,6 KB 28/07/2011, 20:02:20
@ 0103G53-EstiloseModelo Texto do OpenDocume 425,9 KB 28/07/2011, 20:05:35
| @ 0104G53-GettingStartedy Texto do OpenDocume 736,7 KB 28/07/2011, 20:47:57
| @ 0104G53-IntrocducaoaoWr Texto do OpenDocume 7435 KB 30/07/2011,13:15:18
| |
| Dlome do arquivo: 0104GS3-Introducacac'Writer-pthr w Salvar {
i f —_—
Tipo de arquivo: Documento de texto ODF (.odt) v Cancelar
| Documento de texto ODF (.odt) ~
i Modelo de documento de texto ODF (.ott) Ajuda
| Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.sxw)
I
i

<>

Desse ponto em diante, fodas as mudancas feitas no documento ocorrerdo somente no novo
documento. Vocé mudou o nome e tipo de arquivo do seu documento. Se vocé quiser voltar atras
para trabalhar com a versao .odt do seu documento, vocé precisa abri-lo novamente.

Trabalhando com documentos 9



Para fazer o LibreOffice salvar documentos por padrao no formato de arquivo
Microsoft Word, va em Ferramentas - Opg¢bées - Carregar/Salvar. Veja
“Escolhendo opgbes para carregar e salvar documentos” no Capitulo 2,
Configurando o LibreOffice.

Dica

Trabalhando com texto

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

Selecionando itens nao consecutivos
Para selecionar itens ndo consecutivos (como mostrado na Figura 9) usando o mouse:

1)Selecione o primeiro pedago do texto.
2)Pressione a tecla Control e use o0 mouse para selecionar o préximo pedago de texto.
3)Repita tantas vezes quanto necessario.

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

Usuarios Macintosh: substitua pela tecla Command quando as instrugdes deste

Nota capitulo pedem para usar a tecla Control.

A VOLTA AO MUNDO EM 80 DIAS - Julio Verne

Uma espécie de careta esbogou-se sobre a redonda face do francés. Era evidente que tinha ouvido
mal.
— 0 senhor se desloca? perguntou ele.

— Sim, respondeu Phileas Fogg. Vamos fazer [a volta a0 mundo.

Passepartout, [olhos arregalados, as palpebras e as sobrancelhas levantadas, os bragos caidos, o

corpo encurvado, apresentava naquele momento todos os sintomas do espanto levado 2 estupefacio.
— A volta a0 mundo! murmurou ele.

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

— Mas as malas?... disse Pagsepartout, que balancava inconscientemente sua cabega para a direita e
para a esquerda.

— [Nada de malas. Uma sacola de viagem so. Dentro, duas camisas de I4, trés pares de roupa de
aixo. O mesmo para si. Faremos compras pelo caminho. Traga para baixo meu mackintosh e
minha manta de viagem. Va com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.

Figura 9: Selecionando itens que ndo estao proximos um do outro

Para selecionar itens ndo consecutivos usando o teclado:

1)Selecione o primeiro pedago de texto. (Para mais informagbes sobre selegao de texto pelo
teclado, veja o topico “Navegar e selecionar com o teclado” na Ajuda.)

2)Pressione Shift+F8. Isto coloca o Writer no modo “Adicionar”. A palavra ADIC aparece na barra
de status.

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

10 Introdugéao ao Writer



4)Repita tantas vezes quanto necessario.
Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado.

Pressione Esc para sair desse modo.

Selecionando um bloco de texto vertical

Vocé pode selecionar um bloco vertical ou “coluna” do texto que esta separada por espagos ou
marcas de tabulagdo (como vocé pode ver no texto colado de e-mails, listas de programas, ou
outras fontes), usando o modo de selecao de bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de
selecao de bloco, use Editar — Modo de selegdo — Bloco, ou clique algumas vezes na barra de
status em PADRAO até que este mude para BLOCO.

Pagina3/4 Padrio Portugués (Brasil) INSER (PADRAC) (L]

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

Janeiro Marco
Abril Junho
Julho Setembro

Outubro Dezembro

Figura 10: Selecionando um bloco de texto vertical

Cortando, copiando e colando texto

Cortar e copiar texto no Writer € semelhante a cortar e copiar texto em outras aplicagbes. Vocé
pode usar o0 mouse ou o teclado para essas operagoes. Vocé pode copiar ou mover texto dentro
de um documento, ou entre documentos, arrastando o texto ou usando selegcées de menu, icones,
ou atalhos de teclados. Vocé também pode copiar texto de outras fontes como paginas Web e
colar em um documento do Writer.

Para mover (cortar e colar) o texto selecionado usando o mouse, arraste-o para o novo local e
solte. Para copiar o texto selecionado, segure pressionada a tecla Control enquanto arrasta. O
texto retém a formatacao dada antes de arrasta-lo.

Quando vocé cola um texto, o resultado depende da fonte do texto e como vocé o colou. Se vocé
clicar no icone Colar, toda formatagcdo que o texto tem (tal como negrito ou italico) € mantida.
Texto colado de paginas Web e outras fontes podem também ser colocados em quadros ou
tabelas. Se vocé nao gostar dos resultados, clique no icone Desfazer ou pressione Control+Z.

Para fazer o texto colado assumir o formato do texto em volta do ponto onde ele esta sendo
colado, escolha uma dessas opgoes:

*Editar — Colar especial, ou

*Clique no tridngulo a direita do icone Colar, ou

*Clique no icone Colar sem soltar o botao esquerdo do mouse.
Entao selecione Texto sem formatagao do menu que aparece.

A variedade de escolhas no menu Colar especial muda dependendo da origem e formatagéo do
texto (ou outro objeto) a ser colado. Veja Figura 11 para um exemplo com texto na Area de
transferéncia.
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LibhreOffice Writer
Minculo DDE
HTML (HyperText Markup Language)
" Texto formatado [RTF]
Texto sem formatagdo

Figura 11: menu Colar especial

Localizando e Substituindo texto e formatando

O Writer possui duas maneiras de localizar texto dentro de um documento: a barra de ferramentas
Localizar para busca rapida e o dialogo Localizar e substituir. No dialogo, vocé pode:

*Localizar e substituir palavras ou frases
Pesquisar v X

v db gp

*Use coringas e expressdes regulares para ajustar a busca
*Localizar e substituir uma formatagao especifica
*Localizar e substituir estilos de paragrafos

Se a barra de ferramentas Localizar nao estiver visivel, vocé pode mostra-la usando Exibir —
Barras de ferramentas — Pesquisar.

Para mostrar o dialogo Localizar e substituir, use a tecla de atalho Control+F ou selecione Editar
— Localizar e substituir a partir da barra de menu.
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E Localizar e substituir s ®
Localizar g
Localizar
=] W

Localizar todos

Substituir por
= - Substituir

aul v
Substituir todos

Diferenciar maidsculas de mindsculas

v Somente palavras inteiras;

| Menos opgies & | Ajuda Fechar

Para fras Formata...

Expressdes regulares
FPesquisa par similaridade

Localizar estilos

Anotacdes

Figura 12: Didlogo Localizar e substituir expandido

1)Digite o texto que vocé quer localizar na caixa Localizar.

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

3)Vocé pode selecionar varias opgdes tais como diferenciar mailsculas de minusculas, somente
palavras inteiras, ou fazer uma busca por palavras similares.

4)Quando vocé tiver configurado sua busca, clique em Localizar. Para substituir texto, clique em
Substituir.

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

Se vocé clicar em Localizar todos, o LibreOffice seleciona todas as ocorréncias do
Dica texto procurado no documento. Similarmente, se vocé clicar em Substituir todos,
o LibreOffice substitui todas as ocorréncias localizadas.

Cuidado Use Substituir todos com cuidado; de outra forma, vocé pode acabar como
alguns erros hilarios (e muito embaragosos) erros. Um erro com Substituir todos
pode requerer uma busca manual, palavra por palavra, para consertar.
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Inserindo caracteres especiais

Um caractere especial € aquele que nao é encontrado em um teclado padrao. Por exemplo, © %
& ¢ i 6 o ¢ sdo todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:

1)Posicione o cursor aonde vocé quer que o caractere apareca.

2)Selecione Inserir — Caractere especial para abrir o dialogo Caracteres especiais.

3)Selecione os caracteres (de qualquer fonte ou combinacéo de fontes) que vocé deseja inserir,
em ordem, entdo clique em OK. Os caracteres selecionados sdo mostrados no canto inferior
esquerdo do didlogo. Enquanto vocé seleciona o caractere, ele € mostrado no lado direito, junto
com seu co6digo numérico.

Diferentes fontes incluem diferentes caracteres especiais. Se vocé ndo encontrar

Nota um caractere especial particular, tente mudar a selegéo de Fonte.
=] Caracteres especiais " e *
Fonte Liberation Sans w | Subconjunto Grego hasico W (9]0
| ; A ElH|1T|Oo|Y|Q|T|A 2 Eanesla)
B|IT|A[E|Z | H[2] T KA M|INI=]O|T|F Aluda
I|T (Y| |xX (Wl |Y|al|le|nq|lil|0]alfp
vid|leld|n|8|t|k|A|p|lv]|Ei]lo|lm|p]|c Excluir
n Tlo|le|x|w|lw|li|lo|lo|lo]|lw|E|R|TF]|E |
sl T ]|J|me|w|RIE|Y|U|A|B|B|T|O|E
Kl3|WM|nmlk|a|M{H|[Oo|N|P|C|T|Y|®]|X
Ulalw|lw|e|elle|alolalalele|r|ale o

Caracteres: g ¥o

Figura 13: O dialogo Caracteres especiais, onde vocé pode inserir caracteres especiais.

Inserindo tracos, espacgos fixos e hifens

Para prevenir que duas palavras sejam separadas ao fim da linha, pressione
Control+Shift+spacebar depois da primeira palavra para inserir um espaco fixo.

Nos casos em que vocé nao quiser que o hifen aparegca no fim da linha, por exemplo em um
numero tal como 123-4567, vocé pode pressionar Control+Shift+sinal de menos para inserir um
hifen fixo.

(T3]

Para entrar com trago médio (“—*) e travessado (“—*) vocé pode usar a opgao Substituir tragos na
aba Opcgdes a partir de Ferramentas — Opg¢oes de autocorregcdo. Esta opcao substitui dois
hifens, sob certas condigdes, com o traco correspondente.

— & um tragco médio. Digite pelo menos um caractere, um espago, um ou mais hifens, outro
espaco, e pelo menos uma letra, depois um espaco. Um ou dois hifens serdo substituidos
por um traco médio.

— €& um ftravessao. Digite pelo menos um caractere, dois hifens, pelo menos mais um
caractere, depois um espaco. Os dois hifens serdo substituidos por um travessao.

Veja a Ajuda para mais detalhes. Para outros métodos de inser¢cdo de tragos, veja o Guia do
Writer.
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Configurando tabulagdes e recuos

A régua horizontal mostra a tabulagao padrao e qualquer outra tabulagdo que vocé tenha definido.
Configuracdes de tabulacdo afetam o recuo de todo o paragrafo (usando os icones Aumentar
recuo e Diminuir recuo na barra de ferramentas Formatagao) bem como o recuo de partes de um
paragrafo (pressionando a tecla Tab no teclado).

Usar o espagcamento de tabulagdo padrao pode causar problemas de formatacdo se vocé
compartilha documentos com outras pessoas. Se vocé usa a tabulagdo padrdo e entao envia o
documento para alguém que selecionou uma tabulagao diferente, o material tabulado mudara para
se adaptar as configuragdes de tabulagdo da outra pessoa. Isto pode causar grandes problemas
de formatacdo. Ao invés de usar as definigdes padrao, defina suas préoprias configuracdes de
tabulacdo, como descrito nessa sec¢ao.

Para definir recuos e configuragdes de tabulagao 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 pagina Recuos e espagamento do dialogo Paragrafo. Clique duas vezes em qualquer
lugar entre os icones de recuo esquerdo e direito na régua para abrir a pagina Tabulagbes no
didlogo Paragrafo.

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

Usar tabulagdes para inserir espacos regulares em uma pagina ndo é
Dica recomendado. Dependendo do que vocé estiver tentando fazer, uma tabela é
geralmente uma escolha melhor.

Mudando o intervalo padrao de tabulacao

Quaisquer mudangas na configuragao padrao de tabulagdo afetara as tabulagdes
Nota padrao em todo documento que vocé abrir mais tarde, tanto quanto tabulagdes
que vocé inserir depois de fazer a mudanca.

Para configurar a unidade de medida e o espagcamento das paradas de tabulacdo padréo,
selecione Ferramentas — Opg¢oes — BrOffice Writer — Geral.

Configuragies

LInidade de medida Centimetro W
Fa¥
T

Paradas de tabulagao 0,64cm

Figura 14: Selecionando uma parada de tabulagdo padrao

Vocé pode também 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. Cligue em uma delas
para mudar a régua para aquela unidade. A configuragcao selecionada aplica-se somente para
aquela régua.

Trabalhando com texto 15



" S 1
S Milimetrao == =

+" Centimetro
Folegada
Fonto

- Pica

; Caractere

Figura 15: Mudando a unidade de medida para uma régua

Verificando ortografia e gramatica

O Writer fornece um verificador ortografico, que pode ser usado de duas maneiras.

ABC Verificagao automatica verifica cada palavra como ela foi digitada e mostra uma linha
ondulada vermelha sob qualquer palavra com erros ortograficos. Quando a palavra é
corrigida, a linha desparece.

ﬁcg,f; Para efetuar uma verificagdo ortografica separada no documento (ou numa selegao de
texto) clique no botao Ortografia e gramatica. Isto verifica 0 documento ou sele¢éo e abre
o didlogo Ortografia e gramatica se alguma palavra com erro de ortografia € encontrada.

Eis aqui mais algumas caracteristicas do verificador ortografico:

*\Vocé pode clicar com o botido direito em uma palavra com uma onda sublinhada para abrir o
menu de contexto. Se vocé selecionar palavras sugeridas no menu, a selegdo substituird a
palavra com erro de ortografia no texto. Outras opgdes de menu sao discutidas abaixo.

*Vocé pode mudar o idioma do dicionario (por exemplo, espanhol, francés, ou alemao) no dialogo
Ortografia e gramatica.

*\Vocé pode adicionar uma palavra ao dicionario. Cligue em Adicionar no didlogo Ortografia e
gramatica e selecione o dicionario para o qual adicionar a palavra.

*Clique no botao Opg¢oes no didlogo Ortografia e gramatica para abir um dialogo semelhante
aquele em Ferramentas — Opg¢oes — Configuragdes de idioma — Recursos para redagao
descrito no capitulo 2. La vocé pode escolher se verifica palavras com letras mailsculas e
palavras com numeros, € vocé pode gerenciar dicionarios customizados, ou seja, adicionar ou
apagar dicionarios e adicionar ou apagar palavras em um dicionario.

*Na aba Fonte no didlogo Estilos de paragrafo, vocé pode configurar paragrafos para serem
verificados em um idioma especifico (diferente do idioma do resto do documento). Veja o Capitulo
7, Trabalhando com Estilos, no Guia do Writer para mais informacoes.

O Writer ndo inclui um verificador gramatical, mas vocé pode instalar uma extensdo como a
Ferramenta de idioma e acesséa-la de Ferramentas — Ortografia e gramatica. (Veja o capitulo
14 para mais sobre instalar extensdes.)

A Ferramenta de idioma adiciona um novo item de menu e submenu ao menu de Ferramentas, a
partir do qual vocé pode configurar a ferramenta e verificar/reverificar o documento.

Usando ferramentas de idioma embutidas

O Writer fornece algumas ferramentas que tornam seu trabalho mais facil se vocé mistura
multiplos idiomas no mesmo documento ou se vocé escreve documentos em varias linguas.

A principal vantagem de mudar de idioma é que vocé pode usar os dicionarios corretos para
verificar a ortografia e aplicar as versdes locais das regras de autocorrecao para tabelas, léxico, e
hifenizacao.
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Vocé também pode configurar o idioma para um paragrafo ou grupo de caracteres como Nenhum.
Esta opgao é especialmente util quando vocé insere textos tais como enderegos web ou
fragmentos de linguagens de programacao que vocé nao quer que sejam verificados quanto a
ortografia.

Especificar o idioma nos estilos de paragrafo e caractere € o método preferido, porque estilos
permitem um alto nivel de controle e tornam as mudancgas de idioma muito mais faceis. Na aba
Fonte, do dialogo Estilos de paragrafo, vocé pode especificar que certos paragrafos sejam
verificados em um idioma diferente do idioma do resto do documento. Veja o Capitulo 7,
Trabalhando com Estilos, no Guia do Writer para informagdes sobre como gerenciar as
configuragdes de idiomas de um estilo.

Vocé pode estabelecer o idioma para todo o documento, para paragrafos individuais, ou mesmo
para palavras ou caracteres individuais, tudo a partir de Ferramentas — Idioma na barra de
menu.

Outra forma de mudar o idioma de todo um documento é usar Ferramentas — Opgdes —
Configuragoes de idioma — Idiomas. Na sec¢do Idiomas padrdo para documentos no dialogo
Opgoes, vocé pode escolher um idioma diferente para todo o texto.

O verificador ortografico funciona somente para aquelas linguagens da lista que tém o simbolo
&

proximo a elas. Se vocé ndo observar este simbolo perto da sua linguagem preferida, vocé
pode instalar o novo dicionario usando Ferramentas — Idioma — Mais dicionarios online.

O idioma usado para verificagao ortografica € também mostrado na barra de status, préximo do
estilo de pagina em uso.

Usando a Autocorrecao

A funcao Autocorrecao do Writer possui uma longa lista de erros de ortografia e de digitagao, que
sdo corrigidos automaticamente. Por exemplo, “geu” serd mudado para “que”.

Selecione Ferramentas — Opg¢des da autocorreg¢ao para abrir o didlogo Autocorregéo. La vocé
pode definir quais sequéncias de caracteres de texto sdo corrigidas e como. Na maioria dos
casos, as definicdes padrao sdo adequadas.

A Autocorrecéo é ligada quando o Writer é instalado. Para desliga-la, desmarque Formatar —
Autocorreg¢ao — Ao digitar.

Para fazer o Writer parar de substituir um trecho especifico de texto, va na aba Substituir, ilumine
a(s) palavra(s) desejada(s), e clique em Excluir.

Para adicionar uma nova grafia para a lista, digite-a dentro das caixas Substituir e Por na aba
Substituir, e clique em Novo.

As diferentes abas do didlogo incorporam grande variedade de opg¢des disponiveis para ajustar as
opcdes de Autocorrecao.

A Autocorrecdo pode ser usada como uma maneira rapida de inserir caracteres
Dica especiais. Por exemplo, (c) pode ser autocorrigido por ©. Vocé pode incluir seus
proprios caracteres especiais.

Usando Completar palavras

Se Completar palavras estiver habilitado, o Writer tenta adivinhar qual palavra vocé esta digitando
e se oferece para completar para vocé. Para aceitar a sugestao, pressione Enter. Caso contrario
continue digitando.
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Para desligar Completar palavras, selecione Ferramentas — Opgdes de autocorre¢io —
Completar palavras e desmarque Ativar recurso de completar palavra.

Vocé pode customizar a opgao de completar palavras da pagina Completar palavras a partir do
dialogo Autocorrecgao:
* Acrescente (adicione) um espacgo automaticamente depois de uma palavra aceita

*Mostre a palavra sugerida como uma dica (pairando sobre a palavra) ao invés de completar o
texto enquanto vocé digita

*Mude o numero maximo de palavras lembradas no completamento de palavras e o tamanho das
menores palavras a serem lembradas

* Apague entradas especificas da lista de completamento de palavras

*Mude a tecla que aceita uma entrada sugerida — as opg¢des sao Seta para direita, a tecla End,
Return (Enter), uma tabulacao e barra de espago

O completamento automatico de palavras somente ocorre depois de vocé digitar

Nota uma palavra pela segunda vez no documento.

Usando Autotexto

Use Autotexto para armazenar textos, tabelas, graficos e outros itens para reuso e atribua-os a
uma combinacdo de teclas facil de lembrar. Por exemplo, ao invés de digitar “Gerenciamento
sénior’ toda vez que vocé usar esta frase, vocé pode configurar uma entrada de Autotexto para
inserir aquelas palavras quando vocé digita “gs” e pressiona F3.

Criando 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 dialogo Autotexto, digite um nome para o Autotexto na caixa Nome. O Writer
sugerira um atalho de uma letra, o qual vocé pode mudar.

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

6)Clique no botao Autotexto localizado a direita e selecione Novo (somente texto) no menu.
7)Clique em Fechar para voltar ao seu documento.

Se a unica opgao abaixo do botao Autotexto for Importar, ou vocé ndo entrou com

Dica um nome para seu Autotexto ou ndo ha um texto selecionado no documento.

Autotexto é especialmente eficaz quando atribuido a campos. Veja o Capitulo 14, Trabalhando
com Campos, no Guia do Writer para mais informacgdes.

Inserindo Autotexto
Para inserir Autotexto, digite a tecla de atalho e pressione F3.
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Formatando o texto

Usar estilos é recomendavel

O uso de Estilos é um aspecto central no Writer. Estilos possibilitam formatar facilmente um
documento de forma consistente, € mudar o formato com um minimo de esforco. Um estilo € um
conjunto nomeado de opg¢des de formatagdo. O Writer define varios tipos de estilos, para
diferentes tipos de elementos: caracteres, paragrafos, paginas, quadros e listas. Veja o Capitulo 3,
Usando estilos e modelos, neste livro e os Capitulos 6 e 7 do Guia do Writer.

Formatando paragrafos

Vocé pode aplicar varios formatos para paragrafos usando os botdes na barra de ferramentas
Formatacdo. A Figura 15 mostra a barra de Formata¢gdo como uma barra de ferramentas flutuante,
customizada para mostrar apenas os icones de formatacao de paragrafos. A aparéncia dos icones
pode variar com seu sistema operacional e a selegdo do tamanho do icone e o estilo em
Ferramentas — Opg¢oes — BrOffice — Exibir.

Formatacao * X
¢ Padrdo v EEEE =E == iZiZ € 9= @l

t ! R e e B S B e

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

1 Janela Estilos e 5 Alinhar a direita 10 Ativar/Desativar numeragao

formatagéo 6 Justificado 11 Ativar/Desativar marcadores

2 Aplicar estilo 7 Entrelinhas: 1 12 Diminuir recuo

3 Alinhar a esquerda 8 Entrelinhas: 1.5 13 Aumentar recuo

4 Centralizado 9 Entrelinhas: 2 14 Abre dialogo de formatacéo de

Paragrafo

Figura 16: Barra de Formatacdo, mostrando icones para formatacéo de parégrafos.

Formatando caracteres

Vocé pode aplicar varios formatos de caracteres usando os botdes da barra de ferramentas
Formatacdo. A Figura 17 mostra a barra de ferramentas Formatagao, customizada para incluir

apenas os icones de formatacio de caracteres.
A aparéncia dos icones pode variar com seu sistema operacional e a selecdo do tamanho dos
icones e estilo em Ferramentas — Op¢ées — BrOffice — Exibir.

[ | Padrio v Times Mew Roman w12 v N7 S @m KEila A- % v % - EA
t ; t R R R S S f
1 2 3 4 5 6 7 8 9

6 Italico 12 Cor da fonte

7 Sublinhado 13 Realgar

2 Aplicar estilo 8 Sobrescrito 14 Cor do plano de fundo
3 Nome da fonte 9 Subscrito 15 Abre dialogo de formatacao

4 Tamanho da fonte 10 Aumentar fonte de caractere
5 Negrito 11 Reduzir fonte

Figura 17: Barra de Formatagdo, mostrando icones para formatagdo de caracteres

1 Janela Estilos e formatagéo
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Para remover formatacdo manual, selecione o texto e na barra de menu,
Dica selecione Formatar — Formatagao padrao, ou clique com o botdo direito e
selecione Formatagao padrao.

Autoformatacao

Vocé pode configurar o Writer para automaticamente formatar partes do documento de acordo
com escolhas feitas na pagina de Opgdes do didlogo Autocorrecao (Ferramentas — Opgoes da
autocorrecao).

Di Se vocé notar que mudangas de formatagéo inesperadas estdo ocorrendo no seu
e documento, este é o primeiro lugar para procurar a causa.

Algumas mudangas de formatacdo ndo desejadas e inesperadas incluem:

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

*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 tabulagdo no comego
do paragrafo. Uma lista numerada é criada quando vocé digita um numero seguido por um ponto
final (.), seguido de um espago ou tabulagao no inicio do paragrafo. Numeragao automatica s6 é
aplicada em paragrafos formatados com os estilos de paragrafo Padrao, Corpo de texto ou Corpo
de texto recuado.

Para ligar ou desligar a autoformatagcio, selecione Formatar — Autocorre¢ao e marque ou
desmarque os itens na lista.

Criando listas de marcadores e listas numeradas
Ha varias maneiras de criar listas de marcadores e listas numeradas:

*Usando autoformatagao, como descrito acima.

*Use estilos de lista (numerada), como descrito no Capitulo 6, Introdugao aos Estilos, e Capitulo
7, Trabalhando com Estilos, no Guia do Writer.

*Use os icones de marcadores e numeragao na barra de ferramentas de formatacao de paragrafo
(veja Figura 16): selecione os paragrafos na lista, e entdo clique no icone apropriado na barra de
ferramentas.

E uma questdo de preferéncia pessoal se vocé digita a informagéo primeiro, e

Nota depois aplica Numeragao/Marcadores, ou os aplica enquanto vocé digita.

Usando a barra de ferramentas Marcadores e numeragao

Vocé pode criar listas aninhadas (onde um ou mais itens da lista tem uma sub-lista abaixo dele,
como em um sumario) usando os botdes na barra de ferramentas Marcadores e numeracao
(Figura 18). Vocé pode mover itens para cima e para baixo, ou criar sub-pontos, e mesmo mudar o
estilo dos marcadores. Utilize Exibir — Barras de ferramentas — Marcadores e numeragao
para ver a barra de ferramentas.

A aparéncia dos icones pode variar com seu sistema operacional e a sele¢do do tamanho do
icone e estilo em Ferramentas — Opgdes — BrOffice — Exibir.

20 Introdugéao ao Writer



Marcadores e numeracao v X

H S = % = 7T & 17 & BiiEE
e e B e S e A A B |
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
1 Ativar/Desativar 6 Promover um nivel com sub- 10 Mover para baixo
marcadores pontos
2 Ativar/Desativar 11 Mover para cima com sub-pontos
numeragao
3 Desativar numeragao 7 Rebaixar um nivel com sub- 12 Mover para baixo com sub-pontos
pontos
4 Promover um nivel 8 Inserir entrada sem numeragéao 13 Reiniciar numeragao
5 Rebaixar um nivel 9 Mover para cima 14 Marcadores e numeragdes

Figura 18: Barra de ferramentas Marcadores e numeragéo

Hifenizacao de palavras

Vocé tem varias opgdes para fazer hifenizagao: deixar o Writer fazé-lo automaticamente (usando
seus dicionarios de hifenizagao), inserir hifens condicionais manualmente quando necessario, ou
nao hifenizar nada.

Hifenizagao automatica S & s Bmaaray 2 & S
Para ligar ou desligar a hifenizacao automatica:

1)Pressione F11 (3$+T no Mac) para abrir a janela

i 3 wﬁlouo -
de Estilos e formatacgao. Prime Hovo... Ia
Reme Modificar. ..

2)Na pagina de Estilos de Paragrafo (Figura 19), | rodape
cligue com o botéo direito em Padrio e selecione | Rodapé direito

. Rodapé esquerdo
Modificar. Saudagdes finais

A : 2 : < Separador de indice alfabético
3)No dialogo Estilo de paragrafo (Figura 20), va | o
para a pagina. Sumario 1
4)Em Hifenizagao, marque ou desmarque a Opgao | | Automitico v
Automaticamente. Pressione OK para salvar.

FEDC B -

<2

Figura 19: Modificando um estilo
Organizador | Recuos e espagamento | Alinhamento Fluxo do texto |Fonte | Efeitos de fonte |

Hifenizagao

Fa . .

+ Caracteres no fim da linha

Fa - R
2 +w Caracteres no inicio da linha

Fa

W

Mimero maximo de hifens consecutivos

Figura 20: Habilitando a hifenizagdo automatica

Habilitar a hifenizacdo para o estilo de paragrafo Padrdo afeta todos os outros
paragrafos que sdo baseados no Padrdo. Vocé pode individualmente mudar
outros estilos nos quais a hifenizagdo nao esta ativa; por exemplo, vocé pode nao
querer que titulos sejam hifenizados. Qualquer estilo que ndo seja baseado no
Padrédo nao sao afetados. (Veja o Capitulo 3, Estilos e Modelos, para mais sobre
estilos baseados em outros estilos)

Nota
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Vocé pode também configurar escolhas de hifenizagdo através de Ferramentas — Op¢oes —
Configuragcoes de idioma — Recursos para redagao. Em Opcdes, perto do fundo do didlogo,
role para baixo para encontrar as configuracdes de hifenizacao.

Opgles

Mimero minimo de caracteres para hifenizacdo: 5 ”~ Editar...

Caracteres antes da quebra de linha: 2

Caracteres depois da quebra de linha: 2 ]

Hifenizagdo sem confirmagéo =~
~  Hifenizar regides especiais W

Figura 21: Configurando as opgées de hifenizagdo

Para mudar o numero minimo de caracteres para hifenizagdo, o numero minimo de caracteres
antes da quebra de linha, ou 0 numero minimo de caracteres depois da quebra de linha, selecione
o item, depois clique no botdo Editar na segdo Opcdes.

As opgobes de Hifenizagao configuradas no dialogo Recursos para redagao sao efetivas somente
se a hifenizagao estiver ligada nos estilos de paragrafo.

Hifenizagcao manual

Para hifenizar palavras manualmente ndo use um hifen normal, que permanecera visivel mesmo
se a palavra nao esta mais no fim da linha depois de vocé adicionar ou apagar um texto ou mudar
as margens ou o tamanho da fonte. Ao invés disso, use a hifenizagcdo condicional, que é visivel
somente quando requerida.

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

Formatando paginas

O Writer fornece varias maneiras de controlar layouts de pagina: estilos de pagina, colunas,
quadros, tabelas, e se¢des. Para mais informacgdes, veja o Capitulo 4, Formatando Paginas, no
Guia do Writer.

O layout de pagina é geralmente mais facil se vocé mostrar texto, objeto, tabela e
divisbes de secdo em Ferramentas — Op¢oes — BrOffice — Aparéncia, e fins
de paragrafo, tabulagbes, quebras, e outros itens em Ferramentas — Opgoes —
BrOffice Writer — Recursos de formatagao.

Dica

Qual método de layout escolher?

O melhor método de layout varia dependendo de como o documento final devera parecer e que
tipo de informacao estara no documento. Aqui temos alguns exemplos.
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Para um livro semelhante a este guia de usuario,
com uma coluna de texto, algumas figuras sem
texto dentro delas, e algumas outras figuras com
texto descritivo, use estilos de pagina para layout
basicos e tabelas para posicionar figuras dentro de
textos descritivos quando necessario.

Para um indice ou outro documento com duas
colunas de texto, onde o texto continua da coluna
da esquerda para a coluna da direita e depois para
a préxima pagina, tudo em uma sequéncia (também
conhecido como “colunas serpenteando” no texto),
use estilos de pagina (com duas colunas). Se o
titulo do documento (na primeira pagina) é da
largura da pagina, coloque-o numa segao 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 outro local
varias paginas depois, use estilos de pagina para
layout basico. Coloque artigos em quadros ligados e
ancore os graficos em posicoes fixas na pagina se
necessario.

po
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Itens
formatados
como tabelas
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Titulo é uma
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Isto é um titulo
somente na
primeira pagina
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\\ Assinatura digital no
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Para um documento com termos e suas tradugdes

aparecendo lado a lado, no que seriam colunas, use 3 eSO

TECEmEmACAS]  Concn |

uma tabela para manter os itens alinhados e, assim,
vocé pode digitar nas duas “colunas”.

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

e cada palavra
esta em uma cé-

lula da tabela.

Criando cabecalhos e rodapés

Um cabecgalho é uma area que aparece no topo de uma pagina. Um rodapé aparece no fim da
pagina. Informagdes como numeros de pagina inseridos dentro de um cabecalho ou rodapé sao
mostradas em todas as paginas do documento com aquele estilo de pagina.

Para inserir um cabegalho, selecione Inserir — Cabegalho — Padrao (ou o estilo de pagina, se
nao for Padrao).

Outras informagdes como titulos de documento e titulos de capitulo sdo frequentemente
colocados dentro do cabecalho ou rodapé. Estes itens sdo melhor adicionados como campos.
Dessa forma, se alguma coisa mudar, os cabegalhos e rodapés sao automaticamente atualizados.
Aqui esta um exemplo comum.

Para inserir o titulo do documento dentro do cabecalho:

1)Selecione Aquivo — Propriedades — Descrigao e digite um titulo para seu documento.
2)Adicione um cabecalho (Inserir — Cabegalho — Padrao).

3)Posicione o cursor na parte do cabecalho da pagina.

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 — Descrigao.
Campos sao cobertos em detalhe no Capitulo 14, Trabalhando com Campos, no Guia do Writer.

Para mais sobre cabecgalhos e rodapés, veja o Capitulo 4, Formatando Péaginas, e o Capitulo 6,
Introducdo aos Estilos, no Guia do Writer.

Numerando paginas
Para numerar automaticamente paginas:

1)Insira um cabegalho ou rodapé, como descrito em “Criando cabegalhos e rodapés” na pagina
24,

2)Posicione o cursor no cabecgalho ou rodapé onde vocé deseja que o numero de pagina aparega
e selecione Inserir - Campos — Niumero da pagina.
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Incluindo o numero total de paginas
Para incluir o numero total de paginas (como em “pagina 1 de 12”):
1)Digite a palavra “pagina” e um espaco, entao insira o numero de pagina como acima.

2)Pressione a barra de espago uma vez, digite a palavra “de” e um espaco, entao selecione
Inserir - Campos — Total de paginas.

O campo Total de paginas insere o niumero total de paginas no documento, como
mostrado na aba Estatisticas da Janela Propriedades do documento (Arquivo —
Propriedades). Se vocé reinicia a numeragdo de pagina em algum ponto do
documento, entdo o contador de Total de paginas pode nao ficar como vocé
deseja. Veja o Capitulo 4, Formatando Paginas, no Guia do Writer para mais
informacgodes.

Nota

Reiniciando a numeracgao de pagina

Frequentemente vocé desejara reiniciar a numeragédo de pagina a partir de 1, por exemplo em
uma pagina seguindo uma pagina de titulo ou um sumario. Além disso, muitos documentos tém a
parte inicial antes do corpo mesmo do texto (tal como o sumario) numerado com numerais
romanos e a parte principal do documento numerada em numerais arabicos, comeg¢ando do 1.

Vocé pode reiniciar a 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 de texto do didlogo Paragrafo (Figura 20 na pagina 21), selecione Quebras.
4)Selecione Inserir e entdo Com estilo de pagina, especifique o estilo de pagina a usar.
5)Especifique o numero da pagina para iniciar, e entao clique OK.

O Método 1 é também util para numerar a primeira pagina de um documento com
um numero de pagina maior que 1. Por exemplo, vocé pode estar escrevendo um

Dica livro, com cada capitulo 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.
Método 2:

1)Inserir — Quebra manual.

2)Por padréao, Quebra de pagina é selecionada no dialogo Inserir quebra (Figura 22).
3)Escolha o Estilo de pagina requerido.

4)Selecione Mudar o numero de pagina.

5)Especifique o numero de pagina a partir do qual comecar, e entao clique OK.
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Figura 22: Reiniciando a numeragao da pagina
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Mudando as margens da pagina

Vocé pode mudar as margens da pagina de duas maneiras:

*Usando as réguas da pagina—facil e rapido, mas sem controle preciso

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

Nota

Se vocé mudar as margens usando as réguas, as novas margens afetam o estilo
de pagina e essa mudanca serd mostrada no dialogo Estilo de pagina da préxima
vez que vocé abri-lo.

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 usando as réguas:

1)As segodes cinzas das réguas sao as margens. Coloque o ponteiro do mouse sobre a linha entre
as secgoes cinza e branca. O ponteiro muda para uma seta dupla.

2)Pressione o botdo esquerdo do mouse e arraste-o para mover a margem.

Dica

Fiéura 23: Movendo as margens

As setas pequenas sobre a régua sao usadas para recuar paragrafos. Elas estao
frequentemente no mesmo lugar que as margens da pagina, entdo vocé precisa
ser cuidadoso quando mover as marcas de margem, para ndo mover as setas de
recuo de paragrafos. Posicione o ponteiro do mouse entre as setas e, quando o
ponteiro mudar para uma seta dupla, vocé pode mover a margem (as setas de
recuo se moverao juntas).

26
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Para mudar as margens usando o dialogo de Estilo de pagina:

1)Clique com o botdo do direito em qualquer lugar da pagina e selecione Pagina do menu
contexto.

2)Na aba Pagina do dialogo, digite as distancias requeridas nas caixas de Margens.

Adicionando anotacoes em um documento

Autores e revisores frequentemente usam anotagdes para trocar ideias, pedir sugestdes, ou
marcar itens que precisam de atencéo.

Para inserir uma anotagao no texto, posicione o cursor no local ao qual a anotagao se refere e
selecione Inserir — Anotag¢ao ou pressione Ctri+Alt+N. O ponto de ancoragem da anotagao é
conectado por uma linha pontilhada do lado direito da pagina onde pode digitar o texto da
anotagdo. O Writer automaticamente adiciona na parte inferior da caixa de anotagao o nome do
autor e a hora que a anotagéo foi criada. A Figura 24 mostra um exemplo de texto com anotacdes
de dois autores diferentes.

projetos de software livre, /Exemplo de anotag&o em um
3rOffice e, agora, LibreOffice. ,/ texto publicado.

livre e tampouco fragiliza o

, apesar de ter a l6gica clara S (EERE

;e aparentemente confuso. Hoje, 14:25 hd
ware Iivre.réloje, existe uma -~ Esta anotacéo foi feita por
omputador"du na web e que - outro usuario. Notara

diferenca de cor.
Joao Vinicius
Hoje, 14:28

¢, Mac OSX, entre outras.

dos, pois existe uma relagdo
pouco melhor essa relagdo é

Figura 24: Exemplo de anotacdes

Selecione Ferramentas — Opg¢oes — Dados do usuario para configurar o nome que vocé quer
que apareca no campo Autor da anotagao, ou mude-o.

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

Clicar com o botado direito em uma anotagdo faz surgir um menu onde vocé pode apagar a
anotacao corrente, todos as anotagdes do mesmo autor, ou todos as anotagcbes no documento. A
partir deste menu, vocé também pode aplicar formatagdo basica ao texto da anotagdo. Vocé
também pode mudar o tipo de fonte, tamanho, e alinhamento nesse menu.

Para navegar de uma anotagao para outra, abra o Navegador (F5), expanda a se¢do Anotagdes, e
clique no texto anotado para mover o cursor para o ponto de ancora da anotagdo no documento.
Clique com o botao direito na anotacao para rapidamente edita-la ou apaga-la.

Vocé também pode navegar através das anotagbes usando o teclado. Pressione Ctri+Alt+Seta
abaixo para mover para a proxima anotacido e Cirl+Alt+Seta acima para mover para anotacao
anterior.
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Criando um sumario

A funcionalidade de sumario do Writer permite que vocé construa uma indice automatizado de
conteudo a partir dos titulos no seu documento. Antes de comecar, tenha certeza de que os titulos
estdo 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
configuragdes padrao sao tudo que vocé precisa. Criar um sumario rapidamente é bem simples:

1)Quando criar seu documento, use o0s seguintes estilos de paragrafo para niveis de titulo
diferentes (tal como titulos de capitulo e segao): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, e assim por diante.
Estes estilos vao aparecer no seu sumario.

2)Posicione o cursor onde vocé quer que o indice de conteudos seja inserido.
3)Selecione Inserir — indices —indices e sumarios.
4)Nao mude nada no dialogo indice / Sumario. Clique OK.

Se vocé adicionar ou apagar texto (de maneira que os titulos se movam para uma pagina
diferente) ou entao adicionar, apagar, ou mudar titulos, vocé precisa atualizar o sumario.

Para fazer isso:

1)Posicione o cursor dentro do sumario.
2)Clique com o botao direito e escolha Atualizar indice/sumario no menu contexto.

Se vocé nao conseguir posicionar o cursor no sumario, selecione Ferramentas —
Nota Opcoes — BrOffice Writer — Recursos de formatagdo, e entdo selecione
Ativar na secdo Cursor em areas protegidas.

Vocé pode customizar um sumario existente a qualquer momento. Clique com o botao direito em
qualquer lugar nele e selecione Editar indice / sumario do menu de contexto. O Capitulo 12,
Sumario, indices e Bibliografias, do Guia do Writer descreve em detalhes todas as customizagdes
que vocé pode fazer.

Criando indices e bibliografias

indices e bibliografias funcionam de forma similar aos 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, vocé pode querer um indice contendo somente os nomes cientificos das espécies
mencionadas no texto, e um indice separado contendo somente os nomes comuns das especies.
Antes de criar alguns tipos de indices, vocé precisa primeiro criar entradas de indice embutidas no
seu documento Writer.

Trabalhando com graficos

Os graficos no Writer sédo de trés tipos basicos:

* Arquivos de imagem, incluindo fotos, desenhos, imagens digitalizadas, e outros
*Diagramas criados usando as ferramentas de desenho do BrOffice
* Graficos criados usando o componente de grafico do BrOffice
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Veja o Capitulo 11, Figuras, Galeria e Fontwork, neste livro e o Capitulo 8, Trabalhando com
imagens, no Guia do Writer.

Imprimindo

Veja o Capitulo 10, Imprimindo, exportando e anexando ao e-mail deste Guia e o Capitulo 5,
Imprimindo, exportando e enviando faxes e e-mails do Guia do Writer para detalhes sobre
visualizacdo de paginas antes de imprimir, selecionar opgbes de impressdo, imprimir numa
impressora preto e branco, imprimir brochuras, e outras caracteristicas de impressao.

Usando a mala direta

O Writer fornece caracteristicas muito uteis para criar e imprimir:

*Multiplas copias de um documento para enviar a uma lista de diferentes destinatarios (cartas)
¢ Etiquetas de enderegamento

*Envelopes

Todas essas facilidades usam uma fonte de dados de registros (uma planilha ou banco de dados
contendo os registros de nomes e enderegos e outras informacoes).

O Capitulo 11, Usando a mala direta, no Guia do Writer descreve o processo.

Rastreando alteragcées em um documento

Vocé pode usar varios métodos para manter o registro das alteracdes feitas em um documento.

1)Faca suas 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 diferencgas. Selecione Editar — Comparar documento. Esta técnica é particularmente util se
vocé é a Unica pessoa trabalhando no documento, pois evita o aumento do arquivo e da
complexidade causados por outros métodos.

2)Salve versbes que sao armazenadas como parte do arquivo original. Entretanto, este método
pode causar problemas com documentos com complexidade e tamanho nao triviais,
especialmente se vocé salvar muitas versdes. Evite este método se vocé puder.

3)Use as marcas de alteragdes do Writer (frequentemente chamadas “linhas vermelhas” ou
“marcas de revisdo”) para mostrar se vocé adicionou ou apagou material, ou mudou formatacao.
Selecione Editar — Alterag6es — Registrar. Mais tarde, vocé ou outra pessoa pode revisar e
aceitar ou rejeitar cada alteracdo. Clique com o botdo direito em uma alteragcdo individual e
selecione Aceitar alteragao ou Rejeitar alteragcao do menu de contexto, ou selecione Editar —
Alteragcbes — Aceitar ou rejeitar para ver a lista de alteracbes e aceita-las ou rejeita-las. Os
detalhes estdo no Guia do Writer.

Nem todas as alteragbes sdo registradas. Por exemplo, mudar uma tabulagédo de
Dica alinhada a esquerda para alinhada a direita, e mudangas em férmulas (equagdes)
ou graficos com vinculos n&o séo registrados.

Usando campos

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

Ligando com outra parte do documento

Se voceé insere referéncias cruzadas para outras partes de um documento, aquelas referéncias
podem facilmente ficar desatualizadas se vocé reorganizar a ordem dos tdpicos, adicionar ou
remover material, ou reescrever um titulo. O Writer fornece duas maneiras para garantir que suas
referéncias fiquem atualizadas ao inserir ligagdes para outras partes do mesmo documento ou
para um documento diferente:

*Hyperlinks
* Referéncias cruzadas

Os dois métodos tém o mesmo resultado se vocé pressionar Control+click na ligagdo quando o
documento é aberto no Writer: vocé é levado diretamente para o item da referéncia cruzada.
Entretanto, eles também tém grandes diferencas:

* O texto num hyperlink ndao é atualizado automaticamente se vocé mudar o texto do item ligado
(embora vocé possa muda-lo manualmente), mas textos alterados sdo atualizados
automaticamente em uma referéncia cruzada.

*Quando se usa um hyperlink, vocé nao tem escolha sobre o conteudo da ligagéo (por exemplo
texto ou niumero de pagina), mas quando vocé se usa referéncia cruzada, vocé tem muitas
opgodes, incluindo marcadores.

*Para hiperligar a um objeto como um gréfico, e ter o hyperlink mostrando texto util tal como
Figura 6, vocé precisa ou dar a tal objeto um nome util ao invés de deixa-lo como um nome
padrao (Grafico6), ou vocé precisa usar o didlogo Hyperlink para modificar o texto visivel. Em
contraste, referéncias cruzadas a figuras com legendas mostram automaticamente um texto util, e
vocé tem a opcgdo de muitas variagdes para o nome.

*Se vocé salvar um documento do Writer em HTML, os hyperlinks permanecem ativos mas as

referéncias cruzadas nao. (Os dois permanecem ativos quando o documento é exportado para
PDF.)

Usando hyperlinks

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

1)Abra o documento contendo os itens que vocé quer colocar uma referéncia cruzada.

2)Abra o Navegador clicando no seu icone, selecionando Exibir — Navegador, ou pressionando
F5.

3)Clique na seta perto do icone Modo de arrastar, e selecione Inserir como hyperlink.

4)Na lista na parte inferior do Navegador, selecione o documento contendo o item que vocé quer
colocar a referéncia cruzada.

5)Na lista do Navegador, selecione o item que vocé quer inserir como um hyperlink.

6)Arraste o item para onde vocé quer inserir o hyperlink no documento. O nome do item é inserido
no documento como um hyperlink ativo.
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Figura 25: Inserindo um hyperlink usando o Navegador

Vocé pode também usar o dialogo Hyperlink para inserir e modificar hyperlinks dentro do
documento ou entre documentos. Veja o Capitulo 12, Criando paginas Web.

Usando referéncias cruzadas

Se vocé insere referéncias para outras partes do documento, aquelas referéncias podem
facilmente ficar desatualizadas se vocé redigitar um titulo, adicionar ou remover figuras, ou
reorganizar topicos. Substitua qualquer referéncia cruzada digitada com referéncias cruzadas
automaticas e, quando vocé atualizar campos, todas as referéncias serdo atualizadas
automaticamente para mostrar a redacado corrente ou numeros de paginas. A aba Referéncias
cruzadas do dialogo Campos lista alguns itens, como titulos, marcadores, figuras, tabelas, e itens
numerados tal como passos em um procedimento. Vocé pode também criar seus proéprios itens de
referéncia; veja “Configurando referéncias” no Capitulo 14, Trabalhando com campos, no Guia do
Writer para instrucoes.

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

1)No seu documento, posicione o cursor onde vocé quer que a referéncia cruzada apareca.

2)Se o didlogo Campos nao estiver aberto, clique em Inserir — Referéncia. Na aba Referéncias
cruzadas, na lista Tipo, selecione o tipo de item a ser referenciado (por exemplo, Titulos ou
Figura). Vocé pode deixar esta pagina aberta enquanto vocé insere varias referéncias cruzadas.
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Figura 26: A aba Referéncias cruzadas do dialogo Campos

3)Clique no item requerido na lista Sele¢cdo, que mostra todos os itens do tipo selecionado. Na
lista Inserir referéncia, escolha o formato requerido. Geralmente isto sera Referéncia (para inserir
o texto completo do titulo ou legenda), Categoria e nimero (para inserir a palavra “Figura” ou
“Tabela” e seu numero, mas sem o texto da legenda), Numeragao (para inserir somente o nimero
da figura ou tabela, sem a palavra “Figura” ou “Tabela”), ou Pagina (para inserir 0 numero da
pagina sobre a qual o texto referido aparece). Clique Inserir.

Usando marcadores

Os Marcadores sao listados no Navegador e podem ser acessados diretamente dele com um
cliqgue de mouse. Vocé pode fazer uma referéncia cruzada ou criar hyperlinks para marcadores
como descrito abaixo.
1)Selecione o texto que vocé quer marcar. Clique em Inserir — Marcador.
2)No dialogo Inserir marcador, a caixa maior lista os marcadores definidos previamente. Digite um
nome para este marcador na caixa do topo, e entao clique em OK.

: Inserir marcador v ia x

Marcadores

inserirnrpaging|
propriedadesdoc Cancelar

Figura 27: Inserindo um marcador
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Usando documentos mestre

Documentos mestre sdo tipicamente usados para produzir documentos longos tal 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 vocé nao precise compartilhar
os arquivos. Um documento mestre junta documentos de texto separados em um documento
maior, e unifica a formatacao, sumario, bibliografia, indices e outras tabelas ou listas.

Sim, documentos mestre trabalham no Writer. Entretanto, até vocé se tornar familiar com eles,
vocé pode pensar que os documentos mestre ndo sao confidveis ou sao dificeis de usar. Veja o
Capitulo 13, Trabalhando com Documentos Mestre, no Guia do Writer.

Criando 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 sec¢bes que
nao sao para serem editadas, e outras segbdes que vocé destina para que o leitor faga mudancas.
Por exemplo, um questionario tem uma introdugao e questdes (que nao mudam) e espacos para o
leitor entrar com as respostas.

Formularios sao usados de trés maneiras:

*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.

*Para conectar-se com um banco de dados ou fonte de dados e permitir ao usuario entrar
informacgdes. Alguém lidando com ordens pode entrar com a informagao para cada ordem dentro
de um banco de dados usando um formulario.

*Para ver as informagcbes armazenadas em um banco de dados ou fonte de dados. Um
bibliotecario poderia consultar informacdes sobre livros.

O Writer oferece varias maneiras de preencher informacao dentro de um formulario, incluindo
caixas de verificacdo, botbes de opcao, listas combinadas e controles giratdrios. Veja o Capitulo
15, Usando Formularios no Writer, no Guia do Writer.
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