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Introducao

O Writer oferece diferentes caminhos para vocé ajustar o layout da sua pagina:

* Estilos de Paginas

* Colunas
* Quadros
* Tabelas
* Secdes

Este capitulo descreve estes métodos e alguns itens associados como:

* Cabecalhos e rodapés
* Numeragéo de paginas
* Alteracdo das margens da pagina

O layout de Pagina geralmente fica mais facil se vocé marcar as opgbes de
mostrar os limites dos textos, objetos, tabelas e se¢cdes em Ferramentas -
Dica Opcodes - LibreOffice — Aparéncia e se vocé selecionar as opc¢des para o fim de
paragrafos, tabulagbes, quebras e outros itens em Ferramentas - Opcdes —
LibreOffice Writer — Recursos de Formatacao.

Selecionando um método de layout

Determinar o melhor método a ser utilizado para o layout vai depender de como deve ser a
aparéncia final do documento e quais tipos de informacdes estardo no documento. Seguem
alguns exemplos, porém néo se preocupe se ndo esta fazendo sentido para vocé neste momento.
Todas as técnicas mencionadas serdo descritas neste capitulo.

Para criar um livro similar a este guia que
necessita de apenas uma coluna de texto, com
algumas figuras sem texto ao lado, e outras figuras
com um texto descritivo ao lado, use um layout
basico, incluindo tabelas para colocar os textos
descritivos ao lado das figuras, quando necessério.

Itens
formatados
como tabelas

Balvando um
Panzal
B
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Use um estilo de pagina com duas colunas para
indices ou outros documentos que precisem de
duas colunas de texto. O fluxo do texto sera da
coluna da esquerda para a coluna do lado direito e
entdo na sequéncia avanca para a proxima pagina
(também conhecida como colunas serpenteadas -
do inglés “snaking columns”). Se o titulo do
documento (na primeira pagina) necessitar ocupar
toda a largura da pagina, coloque ele em uma
nova secao formatada com apenas uma coluna.

Para um layout complexo como de um jornal, com
os artigos em duas ou trés colunas na péagina, e
tendo os artigos passando de uma pagina para
outra em sequéncia, ou precise continuar alguns
artigos varias paginas a frente, use estilo de
paginas com layout basico. Coloque os artigos em
guadros vinculados e associe as imagens com
ancoras para uma fixar a posi¢éo, se necessario.

Para um documento com termos associados ao
seu correspondente lado a lado como se fossem
em colunas, use uma tabela para manter os itens
alinhados e entdo vocé podera digitd-los nas duas
colunas.

Titulo é uma
secdo em
coluna Unica

—

Layout basico
em duas
colunas

NoTiCIAS

+ NOTICIAS

Isto é um titulo
somente na
primeira pagina

Este quadr
esta ligado

um quadro na
préxima pagina

(o)
a
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LibreOffice
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=
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Estes quadros
ndo estao

outros quadros
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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-
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Configurando layout de pagina basico usando estilos

No Writer, os estilos de paginas definem as configuracdes béasicas para todas as péaginas,
incluindo tamanho de pagina, margens, a disposicdo de cabecalhos e rodapés, bordas e fundos
de paginas, numero de colunas e assim por diante.

O Writer quando instalado ja possui diversos estilos de pagina, que vocé pode utilizar como foram
disponibilizados, modifica-los, ou pode criar seus préprios estilos de pagina (personalizados).
Pode-se ter um ou mais estilos de paginas em um Unico documento.

Todas as paginas em um documento Writer sdo baseadas em estilos. Se vocé nao

Nota especificar um estilo de pagina, o Writer vai usar o estilo de pagina padréo.

Para fazer a troca do layout de uma pagina individualmente vocé deve definir um novo estilo de
pagina ou usar uma das técnicas (se¢des, quadros, ou tabelas) descritas a seguir neste capitulo.

Este capitulo descreve somente o uso de alguns estilos de paginas. No capitulo 6, Introducéo aos
Estilos, serdo discutidos outros estilos de paginas. A janela dos Estilos de Pagina é descrita em
detalhes no Capitulo 7, Trabalhando com Estilos.

Qualquer modificagao nos estilos de paginas, inclusive no estilo de pagina padrao,
sera aplicada somente para o documento que vocé esta trabalhando. Se vocé
deseja que as alteracdes feitas sejam consideradas como padrdo para todos os
seus documentos, vocé precisa inserir as modificagbes em um modelo e fazer
com que este modelo passe a ser 0 seu modelo padrdo. Ver o Capitulo 10,
Trabalhando com Modelos, para detalhes.

Dica

Inserindo uma quebra de pagina sem alterar o estilo

Em muitos documentos (por exemplo, um relatério de varias paginas), vocé deseja passar o texto
de uma pagina para outra conforme vocé adiciona ou apaga uma informacdo. O Writer fara isto
automaticamente, a menos que vocé altere o fluxo do texto usando uma das técnicas descritas
anteriormente.

Se vocé quer uma quebra de pagina em um lugar especifico, por exemplo, para colocar um
cabecalho no topo de uma nova pagina, aqui esta como fazer isto:

1) Posicione o cursor no paragrafo que vocé deseja estar no inicio da préxima pagina. Clique
com o boté&o direito do mouse e selecione Paragrafo no menu suspenso.

2) Na guia Fluxo do texto da caixa de didlogo Paragrafo (Figura 1), na secdo Quebras,
marque a opc¢ao Inserir. Nao selecione Com estilo de pagina.

3) Clique OK para posicionar o paragrafo no inicio da proxima pagina.

Quebras

L

Tipo Pagina Posicao [Antes o

[J Com estilo de pagina N.2 da pagina |0 D

Figura 1: Inserindo uma quebra de pagina manual

Definindo a primeira pagina diferente para o documento

Em muitos documentos, como cartas e relatorios, temos uma péagina inicial (a primeira pagina)
diferente das outras do documento. Por exemplo, uma pégina inicial utilizando um papel timbrado
com um cabecalho diferente, como mostrado na Figura 2, ou a primeira pagina de um relatério
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que ndo deve ter um cabecgalho e um rodapé, enquanto nas outras paginas sim. Com o Writer,
vocé pode definir o estilo para a primeira pagina e especificar o estilo das paginas seguintes a
serem aplicados automaticamente.

[ LibreOffice [ LibreOffice

The Document Foundation
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Figura 2: Papel timbrado com estilos de paginas diferentes na primeira pagina
em relagdo as paginas seguintes.

Como um exemplo, podemos usar os estilos de paginas Primeira pagina e Padrdo que vem com o
Writer. A Figura 3 apresenta o que queremos que ocorra: a primeira pagina tera como sequéncia
uma pagina com estilo padréo; a partir da segunda pagina todas as préximas usardo 0 mesmo
estilo de pagina Padréo.

Primeira

pdgina - Padrdo

Figura 3: Fluxo dos estilos de paginas

Para configurar esta sequéncia:
I_r-'
1) Abra a janela de Estilos e formatac&o. (Isto pode ser feito clicando no icone '~ Estilos
e formatacao localizado na extremidade esquerda da barra de objetos, usando o menu

Formatar - Estilos e Formatacao ou pressionando a tecla F11.)

2) Na janela de Estilos e formatagéo, clique no icone i0] Estilos de paginas para mostrar

a lista de estilos de péaginas.
3) Clique com o botao direito no item Primeira pagina e selecione o item Modificar.
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4) Selecione a aba Organizador da caixa de didlogo Estilo da pagina: Primeira P&agina,
identifique o campo Proximo estilo. Este campo define o estilo que sera utilizado na
préxima pagina. Isto deve estar configurado para Padrao, mas se ndo estiver, vocé pode
trocar clicando na caixa de combinacéo do item e escolher na lista de estilos de paginas
disponiveis o estilo Padrao.

’D Estilo da pagina: Primeira pagina [E]
Organizador|Pagina Plano defundo Cabecalho Rodapé Bordas Colunas| Nota derodapé

Nome Primeira pagina

[Prégimo estilo |Padrao =

Vinculado com

Categoria Estilos personalizados

Figura 4: Configurando o campo Proximo estilo para um estilo de pagina

5) Nas outras abas da caixa de didlogo, vocé podera definir outras caracteristicas para a
primeira pagina como ativar ou desativar cabecgalhos e rodapés, configurar colunas, borda
da péagina, o plano de fundo da pagina. Para mais informacdes, ver o Capitulo 7,
Trabalhando com Estilos.

6) Clique OK para salvar as alteracdes que vocé fez.

Vocé pode sobrepor o campo Proximo estilo manualmente inserindo uma quebra
de pagina e especificando um estilo de pagina diferente ou iniciando uma pagina

Nota com um paragrafo ou tabela que tem seu préprio estilo de pagina definido. Estas
técnicas sdo descritas em “Inserindo uma pégina paisagem em documento com
orientacao retrato” na pagina 10.

Alterando a orientacdo da pagina em um documento

Um documento pode conter paginas com mais de uma orientacdo. Diversas vezes necessitamos
ter uma pagina com a orientagdo paisagem no meio do documento, porém as demais paginas do
documento devem continuar com a orientacdo padrao retrato. Aqui estdo os passos que devemos
executar para conseguir isso.

Configurando um estilo de pagina com orientacdo paisagem

1) Anote o estilo de pagina atual e os valores das margens. (Vocé encontra os valores das
margens na aba Pagina da caixa de dialogo Estilo da pagina, como apresentado na Figura
6).

2) Crie um novo estilo (na janela Estilos e formatagéo clique com o bot&o direito no estilo de
pagina atual e selecione Novo...).

3) Na aba Organizador do didlogo Estilo da pagina (Figura 5), defina o nome (digitando no
campo Nome) para este novo estilo como Paisagem e configure o campo Préximo estilo
para Paisagem (isso permite ter mais de uma pagina com a orientacdo paisagem em
sequéncia).

Configurando layout de pagina basico usando estilos 9



0 Estilo da pagina x]
Organizador|Pagina | Plano de fundo | Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Mota de rodapé

Nome [Paisagem ]

Proximo estilo : 2 |

Vinculado com

Categoria |Estilos personalizados &

Figura 5: Definindo um nome para o novo estilo e configurando a proxima pagina
para o estilo paisagem

4) Na aba Pagina da caixa de dialogo Estilo da pagina (Figura 6), configure o item Orientagdo
para Paisagem. A largura e a altura da pagina serdo automaticamente trocadas.

Organizador |Pagina| Plano de fundo | Cabegalho Rodapé Bordas| Colunas| Mota de rodapé

Formato do papel

Formato | BN

Largura 29,70cm
Altura 21,00cm

Orientagac O Retrato

@ Paisagem Bandejade papel |[Das configuragoes da impri 2 |

Margens Definiges de layout

Esquerda @ Layout da pagina \Direita e esquerda ool
Direita @ Formato 1,2,3, ... 2l
superior @ [J Registro de conformidade

Inferior [EE Estilo de referéncia

Figura 6: Configuracdo de orientacdo e margens para paginas paisagem

5) Altere as margens de forma que fiqguem correspondentes com as informacdes anotadas
nas margens da pagina de orientagao retrato.

Inserindo uma pagina paisagem em documento com orientacdao retrato
Agora que ja temos um estilo de pagina Paisagem, veremos como utiliza-lo:

1) Posicione o cursor no paragrafo ou tabela que inicia a pagina que sera modificada para a
orientacdo paisagem. Clique com o botdo direito do mouse e selecione Paragrafo ou
Propriedades da tabela, de acordo com seu texto.

2) Na aba Fluxo do texto da caixa de dialogo do Paragrafo (Figura 8) ou na caixa de dialogo
Formato da tabela (Figura 7), conforme o caso, selecione Inserir (ou Quebra para tabela)
e 0 campo Com estilo de pagina. Configure o campo do estilo de pagina para Paisagem.
Clique OK para fechar o diadlogo e concluir o novo estilo de pagina.
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03 Formato da tabela =)
Tabela |Fluxo do texto | Colunas | Bordas Plano de fundo

Fluxo do texto

Quebra @ Pagina O Coluna
@ Antes O Depois
Com estilo da pagina | | | Namero da paginz [0 E]
- .y indice &3
P t tabel dividid
| Permitir que a tabela seja dividi HTML
Permitir linha quebrar entre [ Nota de rodapé
Nota de fim =

[[] Manter com o proximo paragraft

[ Repetir titulo
Figura 7: Configurando uma quebra de pagina antes da tabela

0 Paragrafo =)
Tabulagdes Capitulares Bordas Plano de fundo
Recuos e espagamento Alinhamento | Fluxo do texto Estrutura de topicos e numeragao

Hifenizagao
[J Automatica
2 D Caracteres no fim da linha
2 D Caracteres no inicio da linha
0 D Numero maximo de hifens consecutivos
Quebras
Inserir Tipo | |Péagina & Posicao |Antes gl
Com estilo de pagina [ 2 | N.° da pagina |0
- Padrao &
Opgoes Pagina direita
] Nao dividir paragrafo Pagina esquerda

L1 Manter com o proximo paragr primeira pagina

Figura 8: Configurando uma quebra de pagina antes de um paragrafo

3) Posicione o cursor no paragrafo ou tabela onde a pagina deve retornar para a orientacédo
retrato e troque o campo Com estilo de pagina para o estilo de pagina que estava sendo
utilizado antes do estilo de pagina Paisagem.

4) Cligue OK para retornar para o estilo de pagina anterior.

Se vocé necessita que os cabecalhos e rodapés das paginas que estao orientadas

Di como paisagem estejam na mesma posi¢do das paginas com orientacao padrao

ica (retrato), veja “Cabecalhos com orientagdo retrato em paginas paisagem” na
pagina 35.

Incluindo paginas de rosto

O LibreOffice Writer oferece uma maneira rapida e conveniente para adicionar uma ou mais
paginas de rosto para um documento e opcionalmente reiniciar 0 nimero da pagina para 1 no
corpo do documento.

Para iniciar, selecione Formatar — Pagina de rosto... na barra de menu.

Na caixa de didlogo Paginas de rosto (Figura 9), vocé pode definir diversas opcoes.

e Converter a pagina atual para uma pagina de rosto ou inserir uma nova pagina de rosto

Configurando layout de pagina basico usando estilos 11



* Quantas paginas converter ou inserir

* Onde estas paginas serdo localizadas

* Onde e se vocé quer reiniciar a numeracao de pagina, e qual o nimero inicial
* Qual o estilo de pagina usar para a pagina de rosto

Usando este procedimento, vocé pode inserir varias “paginas de rosto” em diferentes pontos do
seu documento, por exemplo para adicionar paginas decorativas entre os capitulos assim como
titulo, direitos autorais, e outras paginas que forem necessarias no inicio de um livro.

0 Paginas de rosto 3

Criar paginas de rosto

@ iConverter paginas existentes em paginas de rosto:

O Inserir novas paginas de rosto

Total de paginas de rosto 1 paginas

Colocar as paginas de rosto @ Mo inicio do documento
O Napag. [ D
Numeracao das paginas
[] Redefinir a numeracao de pagina apds as paginas de rosto
Mamero da pagina 1 D
[ Definir o nimero da pagina para a primeira pagina de rosto
Mimero da pagina 1 D

Editar propriedades da pagina

|Primeira pagina s | Editar... |

| [e] 4 | | Cancelar | | Ajuda |

Figura 9: Incluindo péaginas de rosto em um documento

Alterando as margens de uma pagina

Vocé pode alterar as margens de uma pagina de dois modos:
* Usando as réguas da pagina—rapido e facil, porém néo tem controle para ajustes finos.

* Usando o dialogo Estilos de pagina—pode especificar margens com até duas casas
decimais.

Se vocé trocar as margens usando a régua, as novas margens afetardo o estilo
Nota de pagina e serdo mostradas no dialogo Estilos de pagina na préxima vez que
abri-lo.

Para alterar as margens usando as réguas:

1) A area sombreada das réguas sdo as margens (ver Figura 10). Posicione o cursor do
mouse sobre a linha entre a area cinza e branca. O icone do mouse mudara para uma
seta de duas pontas.
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2) Aperte e segure o botdo esquerdo do mouse, arraste 0 mouse para modificar a margem.

As pequenas setas na régua sao utilizadas para recuo dos paragrafos. Elas estdo
muitas vezes no mesmo local das margens, entdo vocé precisa ser cuidadoso ao
Dica mover as margens, para ndo alterar o posicionamento destas setas. Coloque o
ponteiro do mouse entre as setas e, quando o icone alterar para uma seta de duas
pontas, vocé pode mover a margem (as setas do recuo se moverao junto com ela).

.

Figdra 10: Movendo as margens

Para alterar as margens usando a caixa de dialogo Estilo de pagina (Figura 6).
1) Clique com o boté&o direito em qualquer lugar da pagina e selecione Pagina....

2) Na aba Pagina, digite as distancias necesséarias para as margens nos seus respectivos
campos.

Usando colunas para configurar o layout da pagina

Vocé pode usar colunas para configurar o layout de pagina seguindo estes passos:
* Defina 0 numero de colunas e o layout da pagina usando estilos de pagina.
* Altere o numero de colunas para um texto que ja existe.

Definindo as colunas da pagina

E uma boa ideia definir um estilo de pagina basico (como um padréo) com o layout mais comum a
ser utilizado em seus documentos, seja com coluna Unica ou colunas multiplas. Vocé pode entédo
definir estilos de paginas extras para paginas que precisem de diferentes nimeros de colunas ou
usar secOes (descrito em “Usando sec¢des para um layout de pagina” a partir da pagina 25) para
paginas ou partes das paginas com diferentes niimeros de colunas.

Para definir o nimero de colunas na pagina:
1) Selecione o menu Formatar — Colunas ou va para a aba Colunas.
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0 Colunas

Configuracdes

Colunas ‘

3

Largura e espagamento

Coluna 1 2 3
Largura [5,67cm |:] [5,4?cm |:] [5,4?cm |:]
Espacamento [0,20cm |:] [0,20cm |:]

[ Largura automatica

Linha separadora

: C| Altra  [100% Cor [ Preto

Estilo |

Largura 0,25pt Posigao Em cima

| ook |
| Cancelar |
| Ajuda |

Aplicar a
[Estilo de paginiC |

Figura 11: Definindo o numero de colunas de uma pagina

2) Na secdo de Configuracbes, selecione o nimero de colunas e determine a largura das
colunas, o espaco entre as colunas, se ira ter uma linha vertical separando as colunas ou
nao. Vocé pode utilizar um dos layouts pré-definidos do Writer, ou vocé pode criar um
layout novo a partir das caracteristicas que vocé deseja. A direita da area de configuracgéo

existe uma visualizacdo mostrando como o layout das colunas ficara na pagina.

3) Verifigue o campo “Aplicar a”, no lado direito do didlogo, se esta indicando o estilo de
pagina que vocé deseja. Inicialmente as alteracdes estdo sendo aplicadas ao estilo de

pagina Padréo.
4) Clique OK para guardar as alteragdes.

Especificando o numero de colunas

Na secdo de Configuragbes séo apresentadas cinco layouts de colunas pré-definidos. Para usar
um deles, clique no layout desejado. Se vocé preferir criar um layout personalizado, vocé deve

especificar o nimero de colunas que vocé quer no campo Colunas.

Formatando a largura e espacamento das colunas

Para criar colunas com espacamentos uniformes e que tenham a mesma largura, selecione a

opcéao Largura automatica na secdo Largura e espagcamento.

Para personalizar os ajustes de largura e espacamento das colunas, siga estes passos:
1) Na secao Largura e espacamento, desmarque a opcao Largura automatica.

2) Nalinha Largura, entre com a largura de cada coluna.

3) Na linha Espacamento, entre com a quantidade de espaco que vocé deseja entre cada par

de colunas.

Se vocé especificar mais de trés colunas, use os botes com setas na linha coluna para correr

todas as colunas.
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Formatando a linha separadora
Para mostrar uma linha separando nas colunas:

1) Existem dezoito tipos de linhas que podem ser utilizadas como separador: nenhuma ou
varias linhas que podem ter a espessura variando de 0.05 até 9 pontos. Ao clicar no
campo Estilo pode ser vista uma lista dos estilos de linha disponiveis. Selecione o tipo que
vocé deseja. (1 pt = 1 point = 1/12 pica = 1/72 inch = 127/360 mm = 0.3527 mm.)

2) O formato padrao para o separador € ter a mesma altura da coluna. Se vocé quiser que as
linhas separadoras sejam menores que a coluna utilize o campo Altura para determinar a
porcentagem em relag&o a altura das colunas os separadores terdo. Por exemplo, se vocé
colocar 50%, a linha separadora tera metade da altura das colunas.

3) Se vocé utilizar uma altura menor que 100%, sera habilitado o item Posicdo com uma lista
de alinhamento vertical para o separador de linha. As op¢des de posicionamento vertical
sao: Em cima, No meio, Embaixo.

Retornando para o layout de uma coluna

Para retornar o layout do estilo de pagina para uma coluna, va para a se¢cao Configuragcées e no
campo Colunas retorne o valor para 1 ou cligue no icone do layout de coluna Unica ao lado do
campo Colunas.

Alterando o numero de colunas de um texto que ja existe

Vocé pode ter em algumas partes da pagina uma coluna e em outras partes duas ou mais
colunas. Por exemplo, vocé pode ter uma manchete ocupando a largura da pagina toda sobre
uma noticia que é escrita em trés colunas.

Vocé pode criar as colunas e entdo digitar ou colar o texto nelas, mas também é possivel
selecionar um texto que ja existe no documento e alterar o nimero de colunas em que o texto
sera apresentado.

Quando vocé seleciona o texto e altera o nimero de colunas para este texto, o Writer transforma
0 texto selecionado em uma sec¢do, como descrito em “Usando se¢Bes para um layout de pagina”
na pagina 25.

A Figura 12 Mostra o didlogo Colunas para um texto selecionado. O campo Aplicar a no lado
direito tem o item Selecdo marcado e uma opcao extra (Distribuir contetido uniformemente em
todas as colunas) aparecendo no canto superior esquerdo do dialogo (se¢ao Configuracdes).
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0O Colunas

Configuracdes

Colunas

e [

Largura e espagamento

Coluna
Largura 8,50cm D

Espagamento 0,00cm @

Largura automatica

[++]

Linha separadora

Largura 0,25pt @ Posicao Em cima

Distribuir contetido uniformemente em todas as colunas

([2%]
L

50cm

-
o

5 B
B

Estilo -nenhum- 2 | Altura 100% E| Cor M Freto

oK |
Cancelar
Ajuda

Aplicar a

Lo

Estilo de pagina: Padr

Figura 12: Definindo colunas para uma selecdo

Vocé nao pode selecionar texto em uma pagina com duas colunas e altera-lo para
Di coluna simples utilizando este método. Para isso, vocé necessita definir a pagina
Ica como coluna simples e entdo selecionar o texto que vocé deseja que figue em

uma sec¢do com duas colunas.

Distribuindo texto nas colunas

Conforme vocé adiciona texto para uma sec¢édo, vocé vera que o texto flui de uma coluna para a

préxima. Vocé pode distribuir o texto através das colunas de duas maneiras:

* Uniformemente — O Writer ajusta o tamanho das colunas para a quantidade de texto,
entdo todas as colunas séo aproximadamente da mesma altura. Conforme vocé insere ou
remove texto, as colunas sao reajustadas.

¢ Estilo Jornal — O Writer preenche as colunas uma por vez, iniciando na primeira coluna. A
Ultima coluna pode ser menor gque as outras.

Para distribuir o texto uniformemente, selecione a op¢éo Distribuir contetido uniformemente em
todas as colunas na se¢do Configuracdes. Desmarque esta opcao se vocé quer distribuir o texto

no estilo jornal.

Escolha Exibir - Caracteres nao imprimiveis (ou pressione Ctrl+F10) para

Dica

mostrar a marca de fim de paragrafo (). Muitas vezes, os comportamentos
inesperados das colunas sao devido aos paragrafos extras que ficam
normalmente invisiveis para o usuario, porém ocupando espago.

Usando colunas para configurar o layout da pagina
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Example of evenly distributed columns1| Example of “snaking” or “newspaper” columns

Lorem ipsum dolor sit amet, elit. Donec fermentum lacinia quam, ac Lorem ipsum dolor sit amet, Vivamus pretium dui in arcu porttior
consectetur adipiscing elit. Proin vitae cgestas erat accumsan et § consectetur adipiscing elit. Proin vitae sagittis. Vestibulum non magna elit.
odio quis orci placerat faueibus. Cras luctus horeet turpis, sit amet odio quis orci placerat faucibus. Cras hendrerit nisi a arcu pharetra
Aencan in urna massa. Nam feugiat posucre loo cursus ac. Phasellus ultrices Aenean in urna massa. Nam feugiat accumsan. Proin euismod iaculis sem id
tincidunt massa nec mollis. Morbi non | o mmodo quam auctor dictum. Cras tincidunt massa nec mollis. Morbi non  [fringilla. Maecenas vitae ligula et nulla
diam id lorem posuere placerat urna ligula, fringilla id ultricics diam id lorem posuere placerat scelerisque euismod. Etiam mattis
Suspendisse potenti. In consectetur thoneus, venenatis consectetur quam Suspendisse potenti. In consectetur fringilla pharetra. Aliquam purus nulla,
aliquam libero at laoreet. Pellentesque Aliquam diam nisi, aliquam sed iaculis aliquam libero at laoreet. Pellentesque malesuada quis tincidunt id, scelerisque
mattis lobortis consequat. Ut tincidunt | in empus eu torior. Donec cleifend mattis lobortis consequat. Ut tincidunt | at ipsum. Maecenas uma odio, cursus
‘nunc leo, at tincidunt quam. Donee phicerat ipsum in suscipit. Etiam at nunc leo, at tincidunt quam. Donec eu faucibus vehicula, fringilla id metus. ]
augue massa, vehicula et elementum a, |yl mi, a tincidunt sem. Aenean mi augue massa, vehicula et clementum a, q
facilisis vel odio. Pellentesque habitant | craf_ adipiscing ac vestbulum id, facilisis vel odio. Pellentesque habitant
‘morbi tristique senectus et netus et porttitor ac ante. morbi tristique senectus et netus et
‘malesuada fames ac turpis egesias Vivarmas pretium dui in arcu portiion malesuada fames ac tumpis egestas.y

Prmesent cu turpis et nunc scelerisque  sagittis. Vestibulum non magna clit. Praesent eu turpis et nunc scelerisque
fringilla id sit amet arcu. Nunc omare Cras hendrerit nisi a arcu pharetra fringilla id sit amet arcu. Nunc omare
faucibus risus, eget congue ipsum accamsan, Proin euismod iaculis sem id faucibus risus, eget congue ipsum
sollicitudin ac. Curabitur mauris tortor,  fringilla. Maccenas vita ligula et nulla sollicitudin ac. Curabitur mauris tortor,
consequat eu elementum non, feugiat scelerisque euismod. Etiam matis gonsequat eu elementum non, feugiat
mmperdiet lacus. Aliquam felis diam, fringilla pharctra. Aliquam purus nulla, impendiet lacus. Aliquam felis diam,
placerata laoreet in. vulputate vitae malesuada quis tincidunt id, scelerisque placerata laoreet in, vulputate vitae
elit. Morbi rhoncus aliquet nisl. eget | ¢ ipsum. Maecenas urna odio, cursus yelit: Morbi rhoncus aliquet nisl, cget

sagittis dolor tristique at. Lorem ipsum sagittis dolor tristique at. Lorem ipsum

: cu faucibus vehicula, fringilla id metus
dolor sit amet, consectetur adipiscing

dolor sit amet, consectewr adipiscing
1 clit. Donec fermentum lacinia quam, ac
egestas erat accumsan et.

Cras luctus laoreet trpis, sit amet
posuere leo cursus ac. Phasellus ultrices
commodo quam auctor dictum. Cras
uma ligula, fringilla id ultricies
rhoncus, venenatis consectetur quam.
Aliquam diam nisi. aliquam sed iaculis
in, tempus eu tortor. Donec eleifend
placerat ipsum in suscipit. Etiam at
nulla mi, at tincidunt sem. Aenean mi
emt, adipiscing ac vestibulum id,
porttitor ac ante. §

Figura 13: (Esquerda) distribuicdo uniforme; (Direita) Colunas no estilo jornal.

Usando quadros para layout de pagina

Quadros podem ser muito Uteis na produc¢do de um jornal ou outros documentos com layout
sofisticado. Quadros podem conter textos, tabelas, multiplas colunas, figuras, e outros objetos.

Utilize quadros quando vocé precisar:

* Posicionar algo em um local em particular na pagina, por exemplo, um logo ou reserva de
espaco para noticias de ultima hora (“stop press”) no canto de uma pagina.

* Possibilitar que o texto de uma péagina continue em outra pagina, ndo necessariamente na

préxima pagina, vinculando um quadro ao outro alterando o fluxo padréo de digitagdo do
texto.

* Definir uma margem ao redor de um objeto como se fosse uma fotografia.

Como o LibreOffice ndo permite que vocé defina estilos de paginas com quadros de forma
recursiva, faca os ajustes que vocé necessita no layout de pagina basico, indicando as posicées
aproximadas dos diferentes quadros e seus efeitos. Tente manter o menor nimero de paginas
com o layout de pagina alterado, de modo a evitar o caos no seu projeto.

Preste atencdo especial no posicionamento dos quadros. Muitos dos estilos predefinidos estdo
configurados com alinhamento centralizado. Embora centralizar todos os quadros parece ser uma
opcdo bem razoavel, isto raramente € a melhor escolha.

Uma das maneiras mais eficazes visualmente para posicionar um quadro € alinhar a sua margem
esquerda com o paragrafo acima. Para conseguir esse efeito, insira o quadro em um paragrafo
vazio com 0 mesmo estilo do paragrafo anterior. Em seguida, no menu selecione Inserir -
Quadro..., abra a aba Tipo, na se¢cdo Posicdo configure o campo Horizontal para “Esquerda” e
entdo informe a posicao exata que vocé deseja.

Vocé também deve se preocupar com as quebras de linhas e espacamento do texto no entorno
dos quadros. Em vez de colocar os quadros limitando o texto, utilize a aba Quebra automatica
para incluir alguns espacos entre eles. Vocé pode configurar os quadros individualmente ou
configurar e aplicar os estilos de quadros— ver Capitulo 7, Trabalhando com Estilos.
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Exemplo: Utilizando um quadro para centralizar o texto na pagina

Embora vocé possa centralizar o texto na horizontal através do estilo de paragrafo ou usando
formatacdo manual, esses métodos ndo funcionam quando precisamos centralizar verticalmente.
Para centralizar um texto verticalmente, vocé precisa colocar o texto em um quadro, ancorar 0
quadro em uma pagina ou um paragrafo e entdo centralizar o quadro verticalmente na péagina.
Consulte “Ancorando quadros” na pagina 20.

Criando quadros

Vocé pode criar um quadro por diferentes maneiras, dependendo das suas necessidades.

e Utilize o menu Inserir — Quadro... para criar um quadro vazio. O didlogo de Quadro
(Figura 15) aparecera. Vocé pode selecionar OK e deixar para fazer os ajustes depois, ou
vocé pode configurar as caracteristicas do quadro neste momento.

* Selecione um texto ou uma figura, selecione o menu Inserir - Quadro..., e clique OK
para criar um quadro contendo o item selecionado. O texto selecionado ¢é
automaticamente apagado da sequéncia normal do texto e inserido no quadro, e o diadlogo
do Quadro aparece.

* Inclua uma figura ou outro objeto selecionando Inserir » Figura - Do arquivo... ou

Inserir - Objeto para iniciar o processo de incluir uma figura ou objeto. O item
automaticamente € inserido em um quadro, porém o dialogo do Quadro ndo seré aberto.

e Utilize o botdo - -  Inserir quadro manualmente na barra de ferramentas Inserir (para
visualizar a barra de ferramenta acesse Exibir — Barras de ferramentas - Inserir),
selecione o nimero de quadros no menu suspenso, e arraste 0 mouse para desenhar o

quadro.
Inserir v X
B - . . d ﬁ?a‘c > g:g o @ J‘f@ ,‘ indices e sumarios ?

Cancelar

Figura 14: Utilizando um icone na barra de ferramenta Inserir para criar um quadro

Quando vocé libera o botdo do mouse, uma caixa aparece onde o cursor esta localizado no
documento. Esta caixa representa o quadro: uma area separada do documento principal.

Para adicionar conteido ao quadro, primeiro desmarque o quadro clicando fora dele em algum
lugar da pagina. Entéo, clique dentro do quadro de forma que o cursor esteja com foco la4. Agora
inclua o contetdo que vocé deseja da mesma forma que faria se estivesse na pagina principal.
Quando vocé terminar, desmarque novamente o quadro.

Movendo, redimensionando, e alterando propriedades do quadro

Quando um objeto é adicionado no Writer, ele € automaticamente incluido em um quadro de um
tipo predeterminado. O quadro determina como o0 objeto estd localizado na pagina e também
como interage com outros elementos do documento. Vocé pode editar o quadro modificando o
estilo que o quadro estd usando ou utilizando uma sobreposicdo manual quando o quadro é
adicionado no documento. Estilos de quadros sdo abordados no Capitulo 7, Trabalhando com
Estilos.
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Para alterar o tamanho e a localizacdo de um quadro, primeiro selecione o quadro e entdo utilize o
mouse ou a caixa de didlogo Quadro (Figura 15). Utilizar o mouse é mais rapido e menos preciso.
O mouse pode ser utilizado de forma inicial para um posicionamento grosseiro e entédo utilizar o
didlogo de Quadro para fazer um ajuste fino do layout.

0 Quadro 3
lﬁ]apgﬁes Quebra automatica | Hyperlink |Bordas| Plano de fundo | Colunas| Macro
Tamanho Ancorar
Largura 2,00cm| O Na pagina
[] Relativa @ No paragrafo
[] Automatica () No caractere
Altura (minima) 0,50cm (O Como caracktere
[ Relativa
Autodimensionar

[J Manter proporgao

Posicao

~

Horizontal |Esquerda 2| por [0,00cm D para |Areadeparagrafo |

[ Espelhar nas paginas pares

Vertical |superior 2| por |0,00cm D para |Margem =

[ Sequir fluxo do texto

' ok || cancelar || Ajuda || Redefinir |

Figura 15: A caixa de dialogo Quadro

Vocé pode redimensionar o quadro manualmente (clicando nos quadrados verdes (alcas) e
arrastando para o tamanho adequado) ou incluindo contetido nele (o quadro sera redimensionado
automaticamente se, por exemplo, vocé incluir uma imagem grande nele) ou volte para a caixa de
didlogo Quadro e configure o tamanho e outras caracteristicas.

Para alterar a localizacdo do quadro utilizando o mouse, ap6s selecionar o quadro, arraste e solte
uma das bordas do quadro ou posicione o0 mouse no contorno do quadro (O icone do cursor do
mouse muda para uma seta de quatro pontas quando posicionado corretamento para uma
movimentacao do tipo arrastar e soltar).

Para alterar o tamanho do quadro, arraste uma das alcas (quadrados verdes ao redor do quadro)
do quadro. Arraste uma alca de um dos lados para aumentar ou reduzir o quadro de texto em uma
dimensdo somente; arraste a alga dos cantos para aumentar ou reduzir em ambas dimensdes.

Estas acbes de redimensionamento distorcem as propor¢des do quadro. Mantendo a tecla shift
(tecla de acionamento da caixa alta) pressionada enquanto estiver arrastando uma das algas faz
com que o quadro mantenha as mesmas proporgoes.

Para vocé abrir o didlogo de Quadro a qualqguer momento selecione o quadro, cligue com o botédo
direito do mouse, e escolha o item Quadro no menu suspenso.

Para remover a borda padrdo em um novo quadro criado, abra a caixa de didlogo Quadro, va para
a aba Borda, e, na secao Linha, selecione a alternativa Nenhum para o campo Estilo. Vocé
também pode associar um estilo sem borda para o quadro. Consulte o Capitulo 7, Trabalhando
com Estilos, para informacdes sobre estilos de quadros.
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N&o confunda a borda do quadro com os limites do texto que podem ser

Dica visualizados usando o menu Exibir (selecionando Exibir - Limites do texto).

0 Quadro
Tipo | Opcdes | Quebra automatica | Hyperlink |Bordas | Plano de fundo | Colunas Macro

Disposicao de linhas Linha Espagamento do contetGdo
Padrao Estilo Esquerda 0,00cm |:|
COOEE s oo [

elta U, ducm

Definido pelo usudrio

L]

» L

Ry

Figura 16: Removendo as bordas de um quadro

Ancorando quadros

Usando a caixa de didalogo Quadros (ou usando o botao direito do mouse e selecionando Ancora),
vocé pode ancorar um quadro na pagina, no paragrafo, ou no caractere, ou entdo vocé pode
ancora-lo como um caractere.

Na pagina
O guadro mantém a mesma posi¢cdo em relacdo as margens da pagina. Ele ndo se movimenta
enquanto vocé adiciona ou apaga o texto. Este método é util quando o quadro ndo necessita
ser visualmente associado com uma parte especifica do texto. Isto € muito utilizado quando
produzindo um jornal ou outro documento que possui um layout muito complexo. Este método
também é utilizado para centralizar um texto na pagina.

No paragrafo
O quadro esté associado com um paragrafo e se movimenta com ele. Isto pode ser colocado
na margem ou em outra localizacdo. Este método é util como uma alternativa a tabela para
colocar icones ao lado de um paragrafo. Isto também é utilizado para centralizar textos na
pagina em documentos que utilizardo um documento mestre (quadros ancorados na pagina
desaparecerdo do documento mestre).

No caractere
O quadro estd associado com um caractere mas ndo estd na sequéncia do texto. Ele se
movimenta como o paragrafo mas pode ser colocado na margem ou em outra localizacao.
Este método é similar ao ancoramento em um paragrafo.

Como caractere
O quadro esta posicionado no documento como se fosse um caractere e, portanto, afeta a
altura da linha do texto e as quebras de linhas. O quadro se movimenta com o paragrafo
conforme vocé digita ou apaga um texto antes do paragrafo. Este método é (til para a incluir
pequenos icones no texto (frase). Este também é o melhor método para ancorar uma figura
em um paragrafo vazio, pois este ndo se movimentara na pagina de maneira inesperada.
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Vinculando quadros

Vocé pode vincular um quadro com outro, mesmo se eles estiverem em paginas diferentes no
documento, seu conteddo seguirA automaticamente para o préximo quadro conforme
determinado. Esta técnica é muito Util na preparacdo de jornais, onde pode ser necessario que 0s
artigos continuem em paginas diferentes.

Nota Vocé néo pode vincular um quadro com mais de um quadro.

Para vincular um quadro para outro:
1) Selecione o quadro que iniciara o vinculado.
2) Cligue no icone Vincular quadros # na barra do objeto quadro.
3) Clique o proximo quadro do vinculo (que deve estar vazio).

Quando um quadro vinculado estiver selecionado, todos os vinculos serdo indicados por uma
linha pontilhada, como na Figura 17. Note que alguns dos quadros vinculados ndo estardo tao
vazios como apresentado na figura.

=]

||

Figura 17: Quadros vinculados

A altura do quadro que esta iniciando o vinculo & bloqueada; vocé pode alterar esta altura
manualmente ou através do didlogo do Quadro, mas isto ndo ajusta automaticamente para o
tamanho necessdario do conteddo (isto acontece porque a propriedade Autodimensionar esta
desabilitada). Somente o Ultimo quadro da sequéncia de vinculo pode adaptar sua altura conforme
o conteudo.

A aba Opc¢des da caixa de didlogo Quadro (Figura 18) mostra o nome do quadro selecionado e
todos os quadros que estdo vinculados a ele. Vocé pode alterar esta informacdo nesta secao.
Nesta pagina vocé pode também definir op¢cbes para proteger o conteldo, sua posicédo, e 0
tamanho do quadro.
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o Quadro (x]

Tipo |Op¢des| Quebra automatica | Hyperlink Bordas Plano de fundo | Colunas | Macro

Nome [Quadro1 ]
|

Vinculo anterior |<Nenhum> P

Préximo vinculo |Quadroz Sl

Proteger
[] Conteldo

[ Posigao
[] Tamanho

Propriedades
[ Editéavel em documento somente-leitura

Imprimir

Dire¢ao do texto |'Utilizar configuragdes de objetos superordenados &

Figura 18: Aba Opc¢bes da caixa de dialogo Quadro

Na aba Hyperlink (Figura 19), vocé pode definir um arquivo que sera aberto pelo hiperlink. Este
arquivo pode estar na sua maquina, na rede, ou na internet.

O Quadro [x]
Tipo | Opgdes | Quebra automatica [Hyperlink |Bordas| Plano de fundo | Colunas Macro
Vincular a
URL " ] | Procurar...
MNome [ ]
Quadro [ | ~ |

Mapa deimagem
[] Mapa de imagem do servidor

Mapa de imagem do cliente

Figura 19: Aba Hyperlink da caixa de dialogo Quadro

As abas “Quebra automatica”, “Bordas”, “Plano de Fundo”, “Colunas”, e “Macro” do dialogo
Quadro possuem 0s mesmos itens de outros estilos de quadros. Consulte o Capitulo 7,
Trabalhando com Estilos, para mais detalhes.

Layout de paginas com tabelas

As tabelas do Writer podem servir para diversos propésitos, como: manter dados visualizados
como em uma planilha eletrénica, alinhar itens e criar layout de paginas mais complexos. Para
informacdes sobre como utilizar as tabelas de dados, veja o Capitulo 9, Trabalhando com Tabelas.

Este topico descreve como elaborar alguns layouts mais comuns com a utilizagao de tabelas.

Exemplo: Criando cabecalhos a margem usando tabelas

Cabecalhos a margem e notas & margem sdo normalmente utilizados em documentos digitais
compactos, como guias de usuéarios. O corpo do texto principal é ajustado de forma a deixar
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espaco em branco (geralmente no lado esquerdo) no qual colocamos os cabecalhos ou notas
junto a margem. O primeiro paragrafo é alinhado ao lado do cabecalho, como na Figura 20.

Exemplo de Em alguns casos vocé pode colocar um ou dois paragrafos na tabela e o resto do
um texto e imagens em paragrafos comuns (formatado de forma a se alinhar os
Cabecalho paragrafos com o corpo do texto da tabela), dessa forma o texto e as imagens
lateral passardo de forma mais natural de uma pagina para outra, quando vocé adicionar

ou excluir itens.

Também existe a possibilidade de vocé colocar cada paragrafo em uma linha
separada da tabela e permitir que a tabela faca a quebra entre paginas.

Figura 20: Exemplo de um cabecalho a margem

Cabecalhos laterais sdo também criados colocando-se textos em um quadro
Nota usando o estilo de quadro Notas a margem, conforme descrito no Capitulo 7 -
Trabalhando com Estilos.

Criando uma tabela para utilizar como cabecalho a margem:

1) Coloque o cursor onde vocé quer que a tabela apareca e selecione o0 menu Tabela -
Inserir (Ctrl+F12).

2) Na caixa de dialogo Inserir tabela, ajuste a secdo tamanho com uma linha e duas colunas.
Desmarque a opgédo de Borda e Titulo, na secao Opcgdes. Clique entdo em OK para criar a
tabela.

» Inserir tabela

Nome [cabegalhoLateral l | 0K |

Tamanho
Colunas 2 !_:'
Linhas 1 !3' - Ajgda

Cancelar

Opgoes
[ Titulo
v Repe u
As primeiras |1 L:' linhas

[] Nao dividir tabela
[] Borda

Autoformatar...

Figura 21: Definindo uma tabela de duas colunas sem borda e titulo

3) Clique com o botéo direito do mouse na tabela e escolha Tabela no menu suspenso. Na
aba Colunas do didlogo de Formato da tabela, ajuste as colunas personalizando seus
tamanhos.
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0 Formato da tabela (x]
Tabela  Fluxo do texto |Colunas Bordas Plano de fundo

Adaptar largura da tabela
Ajustar colunas proporcionalmente
Espaco remanescente I:),OOcm

Largura da coluna

1 2

4oocm (2] 13,00m 2] B B B B

Figura 22: Tabela com duas colunas a margem do texto em 4 cm

4) Na aba Tabela da caixa de dialogo Formato da tabela (Figura 23), na secdo Espacamento,
ajuste os valores dos campos Acima e Abaixo com 0s mesmos valores definidos para os

paragrafos do texto. Cligue OK para salvar suas configuracoes.

Para verificar os espacamentos acima e abaixo de um paragrafo do texto:
1) Posicione o cursor no paragrafo e pressione F11 (caso o dialogo de estilos
ndo esteja aberto). Verifique se o dialogo Estilos e formatacao esta mostrando
os estilos de paragrafos (|fz botdo em cima a esquerda).

2) O estilo atual deve estar destacado. Se nenhum estilo estiver destacado,
selecione Todos os estilos na lista do menu na parte inferior do dialogo.
Clique com o botéo direito do mouse no estilo destacado e selecione a op¢éo
Modificar neste menu.

3) Acesse a aba Recuos e espacamentos e na secdo Espacamento anote 0s
valores definidos nos campos Acima do paragrafo e Abaixo do paragrafo.

Dica

Tabela Fluxo do texto | Colunas Bordas| Plano de Fundo

Propriedades Alinhamento

Nome cabegalhoLateral | ® Automatico
Largura 17,00cm D Relativa L Esqueres
C Daesquerda
Espagamento
o O Direita
Esquerda 0,00cm D .
. O Centro
Direita 0,00cm D
O Manual

Acima '0,25cm rLfJi
Abaixo E,25cm E}

Figura 23: Definindo o espaco acima e abaixo em uma tabela

Vocé pode também desligar o reconhecimento de nimeros, fazendo com que o Writer ndo tente
formatar os nimeros em uma tabela de forma diferente e vocé passa uséa-los com se fosse um
texto comum. Para desligar o reconhecimento de nimeros:
1) Clique com o botéo direito do mouse na tabela e entao selecione Formato numérico... no
menu de contexto.

Layout de paginas com tabelas 24



2)

No dialogo do Formato numérico, esteja certo que o campo Categoria esteja definido como
Texto. Clique OK.

Se vocé utilizar este formato frequentemente, vocé pode salvar esta tabela como

Dica um Autotexto, conforme descrito no Capitulo 3, Trabalhando com Textos.

Selecione a tabela (ndo apenas o contetdo) para associar a um atalho.

OK

Categoria Formato |dioma —‘

Porcentagem A \Padrao - Portugués (Brasi |

Moeda ‘ Cancelar |
Data —_—

Hora

Cientifico ‘
Fragao
Valor légico

Ajuda |

; 0

Ad

Figura 24: Configurando o formato dos numero para Texto

Usando secdes para um layout de pagina

Uma secdo € um bloco de texto que tem formatacdo e atributos especiais. Vocé pode utilizar
secoes para:

Protecao contra alteracdo no texto
Esconder o texto
Inserir contetidos de outros documentos dinamicamente

Incluir colunas, recuo de margens, cor de fundo, ou uma imagem de fundo para uma parte
do documento

Personalizar as notas de rodapé e notas de fim para uma parte do seu documento

Criando secodes

Para criar uma secéo:

1)

2)
3)

Posicione o cursor no ponto do seu documento onde vocé quer inserir uma nova secao.
Ou, selecione o texto que vocé quer colocar na nova secéo.

No menu principal, selecione Inserir — Secao.... O dialogo Inserir secdo é aberto.
Cligue na aba Secao, se esta ndo estiver sendo mostrada.

A caixa de dialogo Inserir se¢do tem cinco abas:

Utilize a aba Sec¢é&o para configurar os atributos da sec¢éo.

Utilize a aba Colunas para formatar as colunas da secéo.

Utilize a aba Recuos para definir os recuos das margens direita e esquerda da sec¢dao.
Utilize a aba Plano de fundo para incluir cor ou figuras ao fundo da secéo.

Utilize a aba Notas de rodapé/Notas de fim para personalizar estas notas na segao.
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03 Inserir secio (x]
Secdo | Colunas Recuos Plano defundo | Motas derodapé/ Notas de fim

Nova secdo Vinculo

|Secaof

Nome do arquivo
Secao
Protecdo contra gravagao
[] Proteger
Com senha
Ocultar
[1 Ocultar

Sob condigao

Propriedades
[] Editavel em doc somente leitura

| Inserir || Cancelar || Ajuda ||Bedefinir|

Figura 25: Inserindo uma segéo utilizando a caixa de dialogo Inserir Se¢do

A qualquer momento, vocé pode retornar os valores de uma aba para a configuracdo padrdo
clicando no botdo Redefinir. (Os itens da aba Secdo vocé ndo pode redefinir, isto deve ser feito
manualmente)

Utilize a aba Secéo para definir os atributos da secdo que vocé esta posicionado no texto.

Dando um nome para as secées

O Writer automaticamente define um nome para a secdo corrente no topo da area Nova secéo.
Para alterar o nome, selecione este campo e digite o novo nome. O nome ¢é listado na categoria
Secdo da janela do Navegador (F5 para visualizar). Se vocé der nomes mais significativos para
suas secoes, vocé podera navegar mais facilmente por elas.

Vinculando sec¢ées

Vocé pode inserir contetidos de outros documentos na seG¢ao corrente e entdo ter atualizagdes do
documento na secdo quando o outro documento for atualizado. Isto é chamado de vincular a
secao a outro documento.

Para vincular a se¢éo corrente a outro documento, siga 0s seguintes passos:

1) Na é&rea Vinculo, selecione a opg¢éo Vinculo.

Vinculo
Vinculo

[l DDE

Nome do arquivo [l ] |:|

Secdo [ B

Figura 26: Vinculando seg¢bes
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2) Clique no botéo (...) a direita do campo Nome do Arquivo. O dialogo Inserir é aberto.

3) Encontre e selecione o documento que vocé quer inserir e clique no botdo Inserir. O
dialogo Inserir fecha e o0 nome do documento selecionado aparece no campo Nome do
arquivo.

4) Se vocé quiser inserir somente uma se¢do do documento escolhido, selecione a segéo
desejada utilizando a caixa de combinacdo do campo Sec¢éo.

A secdo ja deve estar criada no documento selecionado. Vocé ndo pode criar uma

Nota secao no documento selecionado neste momento.

Vocé pode atualizar os vinculos automaticamente ou manualmente. Ver “Atualizando vinculos” na
pagina 32.

Secbes com protecdo contra gravagao

Para proteger contra gravacdo a secao corrente de forma que seu conteddo ndo possa ser
editado, selecione a opcéo Proteger na area Protecdo contra gravac&o.

Protecao conkra gravacgao
Proteger

Lom sennha

Figura 27: Protecdo contra gravacfes em sec¢bes

Protecdo contra gravacdo somente protege o contelddo da sec¢do, ndo seus

Nota atributos ou formatos.

Senhas em secées com protecdo contra gravacao

Para prevenir que outras pessoas alterem os atributos ou formatos de uma sec¢éo, proteja a se¢édo
com uma senha, como a seguir:

1) Marque a opgéo “Com senha”. A caixa de dialogo Digite a senha € aberta.

2) Digite uma senha no campo “Senha” e entdo confirme repetindo a senha no campo
“Confirmar”.

3) Clique OK. O caixa de didlogo Digite a senha fecha. Qualquer pessoa que tentar editar os
atributos ou a formatacao da sec¢édo tera que fornecer a senha na caixa de dialogo Digite a

senha.
L
Senha *****-I |
Confirmar [ | Cancsay
(No minimo 1 caracteres) Ajuda
Figura 28: Protegendo uma sec¢édo com senha
Nota As senhas devem ter no minimo 5 caracteres. O botdo OK se mantém inativo até

gue vocé digite cinco caracteres.
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Ocultando secées

Vocé pode ocultar a secdo atual de modo que ela ndo seja mostrada na tela ou na impressora.
Vocé pode também especificar condigdes para ocultar a secdo. Por exemplo, vocé pode ocultar a
secdo somente para alguns usuarios.

Vocé nao pode ocultar uma secdo se ela € o conteldo da pagina ou se a secao
Nota esta em um cabecalho, rodapé, nota de rodapé, nota de fim, quadro, ou célula de
uma tabela.

Para ocultar uma sec¢do, selecione a op¢ado Ocultar na secdo Ocultar.

Ocultar

Sob condigao [ ]

Figura 29: Ocultando se¢bes

Para ocultar uma sec¢éo sob condi¢cBes especiais, entre com a condicdo no campo “Sob condi¢do”.
A sintaxe e operadores que vocé pode utilizar sdo as mesmas que vocé utiliza para as férmulas.
Para entender melhor a sintaxe e uma lista de operadores, veja a ajuda do Writer procurando a
palavra condicdes.

Se a sec¢do esta com protecdo contra a escrita com senha, a senha deve ser digitada tanto para
ativar a propriedade ocultar quanto para remover esta propriedade.

Ocultar textos ndo é um caminho seguro para impedir que alguém o leia. Isto
Nota impedir um leitor ocasional mas ndo previne alguém que queira encontrar o que
vocé ocultou — Mesmo se estiver protegido com senha.

Formatando uma se¢dao com colunas

Utilize a aba Colunas da caixa de dialogo Inserir secao para formatar a se¢do corrente com
colunas. Esta aba € muito similar com a que existe na caixa de dialogo Colunas apresentado na
Figura 12 da pagina 16. Por favor acesse este topico para detalhes.

Diminuindo as margens na se¢ao

Utilize a aba Recuos (Figura 30), para ajustar o recuo nas margens direita e esquerda da sec¢éo
atual.

in Inserir secdo [x]]
Secao | Colunas [Recuos| Plano de fundo | Notas de rodapé / Notas de fim
Recuo

Antes da secao i

Depois da segao @
|
|
|

Figura 30: Alterando as margens das secoes
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Entre com o recuo desejado para a margem esquerda no item “Antes da se¢do” da aba Recuos.
Do mesmo modo, para a margem direita, entre com o valor desejado também para o item “Depois
da secdo”. Na visualizacdo, a direita da aba, é apresentado como serd vista a secdo com 0s
recuos aplicados.

Alterando o plano de fundo da secédo

Utilizando a aba Plano de fundo vocé pode adicionar cor ou figuras para o plano de fundo da
secdo atual. Esta aba é similar a aba Plano de fundo do paragrafo, quadros, tabelas, e outros
objetos do LibreOffice. Para mais informag@es, ver o Capitulo 7, Trabalhando com Estilos.

Personalizando as notas de rodapé e notas de fim na secdo
Utilize a aba “Notas de rodapé/Notas de fim” para ajustar a secéo selecionada.

0 Inserir secdo (x]

Secao | Colunas | Recuos | Plano de fundo |Notas de rodapé / Notas de fim |

Motas de rodape
[ coletar no fim do texto

Reiniciar numeragao

Iniciar em 1 D

|z
4+
]
_W
I
4+
=

Notas de fim
Reunir no fim da segao

Reiniciar numeragao

Iniciar em 1 E]

Formatagao personalizada

Antes [ l [i, i, i, ... N Depois :]

| Inserir || Cancelar || Ajuda || Redefinir |
Figura 31: Definindo notas de rodapé e notas de fim para a secéo

Personalizando as notas de rodapé

Se vocé deseja que as notas de rodapé da secdo selecionada aparecam separadamente das
outras notas de rodapé do documento, selecione a opgéo “Coletar no fim do texto” na area Nota
de rodapé.

Para numerar as notas de rodapé separadamente para a secdo selecionada das outras notas de
rodapé, siga estes passos:

1) No item Nota de rodapé, certifigue-se que a opcao “Coletar no fim do texto” esteja
selecionada;
2) Selecione a opcao “Reiniciar numeracao”;

3) Se quiser que a numeragdo das notas da secao inicie com um numero diferente de 1,
entre com o numero inicial desejado no campo “Iniciar em”.

Para editar a formatacdo da nota de rodapé, siga estes passos:

1) Na area Notas de rodapé, certifique-se que as opcdes “Coletar no fim do texto” e
“Reiniciar numeracao” estdo selecionadas;

2) Selecione a op¢ao “Formatacao personalizada”;
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3) Na caixa de combinacdo, entre os campos Antes e Depois da opcdo Formatacao
personalizada, selecione o formato de numeracao para as notas de rodapé;

4) Para adicionar texto para o formato de numeragéao selecionado, utilize o campo Antes e
Depois. Por exemplo, se vocé quer que antes dos numeros das notas de rodapé apareca a
palavra “Nota” e no final dois pontos, preencha os campos “Antes” e “Depois” como a
seqguir:

Notas derodapé
Coletar no fim do texto

Reiniciar numeragao

s
Iniciar em 1 I;I

Formatagao personalizada

Antes Nota 2| Depois I |

Figura 32: Formatando numeros nas notas de rodapé das secOes

Personalizando notas de fim de paginas
Se vocé precisa que as notas de fim da sec¢édo figuem no fim da sec¢éo em vez do ficar no fim do
documento, selecione a op¢ao “Reunir no fim da secao” na area das “Notas de fim”.

Para numerar as notas de fim da secdo separadamente das notas de fim do documento, siga
estes passos:

1) Na area Notas de fim, certifique-se que a opcdo “Coletar no fim da secado” esta
selecionada;
2) Selecione a opgao Reiniciar numeracao.

3) Se vocé deseja que as notas de fim de sec¢do inicie com um namero diferente de 1, entre
com o valor desejado no campo “Iniciar em”;

Para editar a formatacdo das notas de fim de secéo, siga estes passos:

1) Na area Notas de fim, certifique-se que a op¢do Reunir no fim da se¢cdo e Reiniciar
numeracao estao selecionadas.

2) Selecione a opcdo Formatacao personalizada.

3) Na lista entre os campos Antes e Depois da opcado Formatacao personalizada, selecione
o formato desejado de numeracéo para as notas de fim.

4) Para adicionar texto na formatacdo desejada, utilize os campos Antes e Depois, como
mostrado acima para as notas de rodapé (Figura 32).

Salvando uma nova secao

Para que a nova sec¢do seja incluida no seu documento, clique no botdo Inserir do dialogo “Incluir
se¢do”. O dialogo fecha e uma nova sec¢éo aparece no seu documento.

Editando e excluindo uma secao
Vocé pode editar as configuragbes e formatagbes da secdo utilizando o menu Formatar -
Secoes....

Para selecionar a se¢do que vocé quer editar ou excluir, siga 0s seguintes passos:

1) No menu principal, selecione Formatar —. Secdes.... A caixa de didlogo Editar secdes
aparece.
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2) O nome da secao selecionada aparece na area Se¢do, no campo acima da lista. Se vocé
quiser editar ou excluir uma secao diferente desta, clique no nhome da secdo desejada na
lista. A secdo selecionada inicialmente aparece acima na lista.

03 Editar secdes [?C_].
Secao Vinculo | — .
(secao2 0 Vinculo ___7_:|
o |
#, Secaol L0 | e e
o, P T —
Nome do arquive | Opcoes... |
Secao | Remover |
Protecao contra gravacao |“—Ajuda |
[ Protegido e,
Com senha
Ocultar
[ Ocultar

Sob condicao

Propriedades
[ Editdvel em doc somente leitura

Figura 33: Dialogo Editar se¢cbes

Removendo secées
Para excluir a secéo selecionada, clique no botdo Remover.

Not O Writer ndo pedira confirmagéo ao apagar a secao! Para desfazer a remocéo,
ota cligue no botédo Cancelar.

Editando os atributos da secao
Para renomear a sec¢éo atual, simplesmente digite 0 novo nome sobre o atual na area Secéo.
Na caixa de dialogo “Editar se¢des”, vocé também pode alterar outros atributos da se¢do como
vinculos, protecao contra gravacéo e ocultar. Veja:
“Atualizando vinculos” na pagina 26.
“Secbes com protecdo contra gravacao” na pagina 27.
“Ocultando sec¢fes” na pagina 28.

Editando a formatacao da secao
Para editar a formatac&o da secéo atual, cligue no botdo Opc¢des....

Na caixa de didlogo Opc¢Bes existem quatro abass: Colunas, Recuos, Plano de fundo, e Nota de
rodapé/Nota de fim. O uso destas abas estdo descritas nos topicos anteriores.

Para redefinir as informagfes da aba como foi salva pela ultima vez, clique botdo Redefinir.

Para guardar suas configuragdes e retornar para o dialogo Editar sec¢bes, cligue OK.
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D Opges £)
Colunas | Recuos | Plano de fundo | Notas de rodapé f Notas de fim

Configuragoes

Colunas

e

] Distribuir conteddo uniformemente em todas as colunas

Largura e espacamento

Coluna

Largura D D D
Espacamento D D

| Largura automatica

I
([¥%)

Linha separadora
Estilo -nenhum - Altura 100% D Cor Bl Freto

Largura 0,25pt D Posicao Em cima

|  OK || cancelar || Ajuda || Redefinir |

Figura 34: Dialogo Opc¢des para as secoes

Atualizando vinculos

Vocé pode configurar o Writer para fazer atualizacbes das se¢fBes automaticamente ou
manualmente.

Atualizando os vinculos automaticamente
Para definir que o Writer faca atualizacdes dos vinculos automaticamente sem que seja
perguntado para vocé, ou desligar a atualiza¢do automatica, siga estes passos:

1) Selecione o menu Ferramentas - Opc¢des - LibreOffice Writer — Geral. O dialogo
mostra as configuracdes gerais de um documento texto.

2) Na éarea Atualizar, abaixo de Atualizar vinculos ao carregar, selecione uma das trés

opcoes:
Atualizar
Atualizar vinculos ao carregar Automaticamente
O Sempre Campos
® Por solicitacao Graficos
O Nunca

Figura 35: Opg¢bes para atualizar vinculo
. Selecione Sempre se vocé quer que o Writer atualize os vinculos automaticamente
sem perguntar para vocé, quando abrir um documento que contenha vinculos.

. Selecione Por solicitacao se vocé quer ser perguntado antes do Writer atualizar os
vinculos.

. Selecione Nunca se vocé nao quer que os vinculos sejam atualizados pelo Writer.
3) Clique OK para salvar sua configuracdo. A caixa de dialogo Opcoes é fechada.
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Atualizando os vinculos manualmente

Para atualizar os vinculos manualmente:
1) Abra o documento que contém o vinculo.
2) Selecione Editar - Vinculos.... A caixa de dialogo Editar vinculos € aberta.

3) A lista apresentada na caixa de didlogo Editar vinculos, mostra os nomes de todos os
arquivos que estao vinculados no documento corrente. Clique no arquivo que corresponde
ao vinculo que precisa ser atualizado.

4) Clique o botdo Atualizar. O Ultimo contetdo salvo no arquivo vinculado sera mostrado no
documento atual.

5) Para fechar o dialogo Editar links, clique Fechar.

D Editar vinculos x]
Arquivo de origem Elemento: Tipo Status | Fechar |
| Ajuda |
| Atualizar |
| Modificar... |
| Desvincular |
Arquivo de origem file:///home/ed0q/textxto.txt
Elemento:
Tipo: Documento
Atualizar: Automatico 3 Manual

Figura 36: Caixa de dialogo Editar vinculos

Criando cabecalhos e rodapés

Cabecalho é uma parte do documento que sempre aparece no topo da pagina; rodapé aparece na
parte de baixo da pagina. Geralmente, cabecalhos mostram o nome do titulo ou do capitulo de um
documento.

No LibreOffice, cabecalhos sdo definidos no estilo de paginas; entretanto, quando séo inseridos,
todas as paginas com o mesmo estilo de pagina serdo mostradas com o mesmo cabec¢alho. O
capitulo 7 descreve como formatar um cabecalho como parte da formatagdo do estilo. Como
proposta para o exemplo, nés vamos inserir um cabecalho na pagina Padrédo utilizando a
formatacdo manual.

Selecione no menu principal Inserir - Cabecalho - [Estilo de pagina]. A lista apresentada no
submenu mostra os estilos de paginas que estdo sendo utilizados no seu documento. Em
conjunto, o submenu inclui o item Todos, o qual ativa o cabecalho para todas as paginas do
documento sem que acompanhe seus estilos de pagina.

Para o nosso exemplo, selecione o item “Padrdo” no menu para ativar o cabecalho somente nas
paginas que usam o estilo de pagina padrdo. Similarmente, para inserir um rodapé, selecione o
menu Inserir . Rodapé.
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Atencéo @] menu Inserir pode ser_utilizado tz?lmbém para apagar um cabecalho ou rodapé

gue ja existe em um estilo de pagina. Se o estilo de pagina aparece marcado,

A guando clicar nele o LibreOffice abrira uma caixa de didlogo de aviso perguntando
se vocé quer realmente apagar o cabecalho ou rodapé deste estilo de pagina.

Dependendo de qual opcdo vocé escolher, uma area aparecera no topo ou na base da péagina.
Nesta area vocé pode entrar com texto e figuras que aparecerdo em todas as paginas.

A B A T e R e T - R I T

Cabecalho de pagina

Ele ouviu passos silenciosos atras dele. Isso ndo estava certo. Quel
esta hora da noite e nesta parte isolada da cidade? E justo neste ex:
seu grande golpe. Haveria outro safado que teria tido a mesma idé;
. e esperando uma chance de se apropriar do fruto de seu trabalho? (

Figura 37. Uma pééina com cabeg;afho

Itens como titulos do documento, titulos de capitulo, e nimero de paginas, que geralmente estdo
nos cabecalhos e rodapés, sao adicionado como campos. Desta maneira, se algo for alterado, os
cabecalhos e rodapés sao todos atualizados automaticamente.

Campos estédo cobertos no Capitulo 14, Trabalhando com Campos, mas um exemplo aqui pode
ser til. Para inserir o titulo do documento no cabecalho:

1) Selecione Arquivo — Propriedades... — Descricao, digite o titulo para seu documento
na area “Titulo”, e clique OK para fechar o dialogo.

2) Adicione um cabecalho (Inserir — Cabecalho - Padrao).

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

4) Selecione Inserir -~ Campos - Titulo. O titulo deve aparecer com um fundo cinza (o qual
nao aparece quando imprimir o documento e pode ter sua visualizacdo desligada).

5) Para alterar o titulo do documento como um todo, selecione Arquivo - Propriedades... -
Descricao.

Formatando cabecalhos e rodapés

No Writer cabecalhos e Rodapés sdo considerados paragrafos portanto vocé pode formata-los
utilizando as mesmas técnicas que vocé utiliza para formatar o texto no corpo do documento.

Vocé pode definir um estilo para os cabecalhos e rodapés e entdo pode
rapidamente obter uma formatacdo consistente em caso de utilizar diversos
estilos de paginas. O Writer inclui trés estilos predefinidos para os cabecalhos e
trés para os rodapés: um para uso geral, um para paginas esquerdas, e um para
paginas direitas. Vocé pode também adicionar estilos personalizados para os
cabecalhos e rodapés.

Dica
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Cabecalhos com orientacao retrato em paginas paisagem

Quando vocé define um cabecalho em uma pagina com a orientacdo paisagem, seu
posicionamento serd no lado longo da pagina. Se esta pagina com orientagdo paisagem estiver
entre paginas com orientacdo retrato, e vocé quer que o cabecalho e rodapé figuem alinhados
conforme as outras paginas, ou seja, posicionado no lado menor da pagina, com isso a aparéncia
serd como uma pagina de orientacao retrato e a impressao deste contetdo sera rotacionado de
90 graus.

Vocé pode configurar cabecalhos e rodapés nas paginas com orientacdo paisagem utilizando um
truque com quadros. Isto € um pouco tedioso para configurar, mas, depois de feito, vocé pode
copiar e colar para outras paginas paisagem. Nao se parece como a maneira de configurar o estilo
de pagina paisagem.

Para configurar cabecalhos e rodapés retrato em paginas paisagens:

1) Calcule as margens necessarias para que a area do texto da pagina paisagem figue com o
mesmo tamanho da area do texto da pagina com orientacdo retrato. Leve em conta 0s
espacos nos cabecalhos e rodapés nas paginas retrato.

Por exemplo, considere um livro que utiliza as margens mostradas na seguinte tabela. As
margens direita e esquerda da pagina com orientacdo paisagem estdo 1 cm maior que as
margens superiores e inferiores nas paginas com orientagdo retrato, respectivamente.
Esta diferenca leva em conta o espaco utilizado pelo cabecalho e rodapé (0,5 cm para a
altura do cabecalho ou rodapé e uma diferenca de 0,5 cm entre o cabecalho ou rodapé e o
texto principal).

Pagina retrato (pagina direita) Pagina paisagem (pagina direita)
Margem superior 1.5cm Margem direita 2.5cm
Margem inferior 1.5cm Margem esquerda 2.5cm
Margem esquerda (interna) 2.8cm Margem superior 2.8cm
Margem direita (externa) 1.8cm Margem inferior 1.8 cm

2) Crie um estilo de pagina paisagem.

3) Meca a distancia das bordas superiores e esquerda da pagina e 0 espago que o rodapé
ocupa. Meca a largura do espaco que o rodapé ocupara (correspondente ao rodapé em
paginas retrato). (Ver Figura 38.)
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Figura 38: Medindo a localizac@o e tamanhos do quadro do rodapé

4) Em um paragrafo em branco do texto, digite o texto do rodapé ou insira 0s campos como
namero de pagina ou numero e nome do capitulo — correspondente aos textos e 0s
campos do rodapé nas paginas retrato. Associe este paragrafo ao estilo Rodapé e entéo o
tipo de fonte, tamanho da fonte, e configuracbes de tabulacdo ficam semelhantes aos

rodapés das paginas retrato.

5) Selecione o texto (incluindo os campos) que vocé entrou. Escolha Formatar -
Caractere.... No dialogo caractere, escolha a aba Posicdo e defina Rotacdo/

dimensionamento para 270 graus (sentido horario). Clique OK.

i Caractere
Fonte Efeitos de fonte |Posi¢do| Hyperlink | Plano de fundo

Posicao
() Sobrescrito Elevar/rebaixar em 1% D ] Al
@ Normal Tam. relativo da Fonte [100%
O Subscrito

Rotacdo / dimensionamento

Dimensionar largura 100%

Figura 39: Rotacdo do texto do rodapé em 270 graus

C Ograu O 80graus ® 270graus [ Ajustaralinha

ol

6) Com o texto selecionado, escolha Inserir - Quadro.... Na caixa de dialogo Quadro,
escolha a aba Tipo e entre com o comprimento, altura, e a posi¢do horizontal e vertical

para o rodapé.

Criando cabecalhos e rodapés

36



B Quadro E]

Tipo | Opcdes Quebra automatica Hyperlink |Bordas| Plano de fundo  Colunas | Macro

Tamanho Ancorar
Largura 2,00cm O Napagina
[ Relativa @ Mo paragrafo %
[ Automatica O Mo caractere —_—
Altura (minima) @ (O Como caracktere
[] Relativa
Autodimensionar

[ Manter proporc¢ao
Posicao
Horizontal [Da esquerda | por [1,20cm para [Borda esquerdadop |
[ Espelhar nas paginas pares
Vertical |jDe cima & | por [2,00cm para |jPégina inteira & |

[] Seguir fluxo do texto

| OK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir |

Figura 40: Definindo o tamanho e a posi¢cao do quadro do rodapé

7) Se o rodapé tiver uma linha acima do texto, como neste livro, na borda da péagina,
selecione a borda correta e especifigue 0 seu comprimento e 0 espagamento necessario
para o contetdo do quadro.

8) Cliqgue OK para guardar esta configuragdo. O rodapé deve agora aparecer na posicdo e
orientagdo requerida.

Repita estes passos (usando as medidas necessarias) para configurar os cabecalhos em paginas
paisagem.

0 Quadro x|
Tipo | Opcdes| Quebra automatica Hyperlink’ﬁ] Plano de fundo | Colunas | Macro
Disposicao de linhas Linha Espacamento do conteldo
Padrao Estilo Esquerda 0,00cm D
]| |' )
- - Direita 0,00cm D
Definido pelo usuério Largura
5 [1,00pt |:l Em cima 0,00cm D
Cor Embaixo 0,00cm D
|- Preto [ | ¥ Sincronizar

Estilo de sombra

Posicao Distancia Cor

EEEE 0,18cm D Il cCinza
Figura 41: Especificando a posicdo da borda, o estilo da linha e espacamento do
conteudo

Numerando as paginas

Esta secdo descreve as técnicas para inserir nimeros da pagina e informacdes relacionadas ao
documento. Alguns conhecimentos basicos sobre os estilos de pagina, 0s quais sé&o
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completamente descritos nos capitulos 6 e 7, podem ser necessarios para seguir alguns dos
exemplos dados.

Preliminares: campos

O LibreOffice utiliza campos para gerenciar nimeros de paginas. Para inserir um campo de
namero de péagina, posicione o cursor onde vocé quer inserir um campo de nimero de pagina, e
va no menu Inserir - Campos - Nimero de pagina. O nimero de pagina aparece com o plano
de fundo cinza. O plano de fundo cinza indica que € um campo.

O plano de fundo cinza esta simplesmente la para indicar um campo. Este plano
de fundo n&o serd impresso. Se vocé quiser desligar esta caracteristica,
desmarque esta opcdo no menu Exibir -~ Sombrear campos (ou pressione
Ctrl+F8).

Nota

O campo numero de pagina sempre mostra o nimero da pagina onde esta localizado. Se vocé vir
as palavras “Numero da pagina” em vez de um namero, pressione Ctrl+F9. Esta tecla de atalho
alterna no LibreOffice a exibi¢do entre o conteddo do campo (o objetivo do campo) e os resultados
do campo (o que 0 campo cria).

Para um entendimento completo sobre campos, ver o Capitulo 14, Trabalhando

Nota com Campos.

Preliminares: inserir e formatar um cabecalho

Como proposta para este exemplo, nés incluiremos um cabecalho nas paginas com o estilo de
pagina Padréo utilizando a formatacdo manual. Ver “Criando cabecalhos e rodapés” na pagina 33.

Numeracao de pagina simples

O caso mais simples é ter o nimero de pagina no topo de todas as paginas e nada mais. Para
fazer isto, coloque o cursor no cabecalho e no menu selecione Inserir - Campos — Numero da
pagina.

Ele ouviu passos silenciosos atras dele. Isso nao estava certo. Quem poderia est:
noite e nesta parte isolada da cidade?

E justo neste exato momento em que ele iria dar o seu grande golpe.

Haveria outro safado que teria tido a mesma idéia, e estaria agora observando e
se apropriar do fruto de seu trabalho? Ou os passos atras dele significariam que
da cidade estava atras dele e somente esperando para colocar-lhe as algemas?

F/gura 42: Numero de pagina incluido no cabecalho

Agora o numero de pagina correto aparece em todas as paginas.
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Combinando textos e nimero de pagina no cabecalho

Existem muitas variacOes interessantes que vocé pode utilizar sem conhecimentos extras de
estilos de paginas. Aqui estdo algumas sugestodes:

* Cabecalho com alinhamento a direita para que o numero de pagina apareca no lado direito
do topo da pagina.

* Digitar a palavra pagina antes do campo numero da pagina, com isso no cabecalho vocé
tera escrito pagina 1, pagina 2, e assim em diante. Isto requer utilizar o campo NUmero de
pagina, discutido anteriormente (pagina 38).

* Adicione um texto para ser lido nos cabecalhos, por exemplo: Exemplo de cabecalho,
com alinhamento a esquerda, e pagina x com alinhamento a direita, onde x € o valor do
campo Numero da pagina. Para o alinhamento a direita pode-se utilizar a tabulagéo de
forma a separar o titulo do campo Numero da pagina.

* O LibreOffice também tem um campo contador de Total de paginas (Inserir -~ Campos —

Total de paginas). Utilizando este campo, vocé pode, por exemplo, ter no cabecalho algo
como pagina 2 de 12.

Estas modifica¢Bes estdo todas ilustradas na Figura 43.

Lia R 2 3 s S B T B 8 0 T 12y A3 e s e (5 16, 0 17 418

Exemplo de Cabegalh pagina 2 de 3

Ele ouviu passos silenciosos atras dele. Isso ndo estava certo. Quem poderia estar lhe seguindo a esta
hora da noite e nesta parte isolada da cidade? |

E justo neste exato momento em que ele iria dar o seu grande golpe.

Haveria outro safado que teria tido a mesma id¢ia, e estaria agora observando ele e esperando uma
chance de se apropriar do fruto de seu trabalho? Ou os passos atras dele significariam que um dos

#igura 43: Uma variacdo simples de numeracéao de pagina

"

Alterando a formatacao do numero

Outras variacdes sdo possiveis. Por exemplo, vocé pode configurar os nimeros de pagina para
serem mostrados em ndmeros romanos. Para fazer isto, vocé deve clicar duas vezes o nUmero de
pagina e selecionar o formato desejado; entretanto, a melhor opcéo é especificar o formato dos
nameros no estilo de pagina, como explicado aqui.

Na janela Estilos e formatag&o (pressione F11 se ela ainda n&o esta sendo mostrada) selecione o
icone do Estilo de paginas e clique com o botédo direito do mouse no item destacado que é o
estilo da pagina atual. Selecione Modificar no menu suspenso, entdo sera aberta a caixa de
diadlogo Estilo de péagina.

Na aba Pagina do didlogo “Estilo de pagina”, na secdo “Definicbes de layout”, selecione
i, ii, iii, ... na lista da caixa de combinacdo Formato.
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Defini¢des de layout

Layout da pagina Direita e esquerda =
Formato {fe
] Registro de confor v B G
a,bc..
Estilo de referéncifl, 11, I, ...
-1, 2,3, ...
Nenhum

Figura 44: Alterando o formato dos nimeros de paginas

Numerando a primeira pagina diferente de 1

Algumas vezes vocé precisa iniciar um documento com a numeracao da pagina inicial maior que
1. Por exemplo, vocé pode estar escrevendo um livro e cada capitulo estd em um arquivo
separado. Capitulo 1 inicia na pagina 1, mas o Capitulo 2 deve iniciar na pagina 25 e o Capitulo 3
na pagina 51.

Siga estas instrucdes para iniciar a numeragdo de pagina com a numeracdo maior que 1. (Estas
instrucBes sdo para a numeracdo de pagina no rodapé, entretanto vocé pode utilizar em um
cabecalho sem nenhum problema).

N&o defina a numeracéo de pagina inicial com um namero par, pois sera incluida
Dica uma pagina em branco antes da pagina inicial quando vocé imprimir o arquivo ou
exporta-lo para PDF

1) No menu selecione Inserir . Rodapé - [estilo de pagina] para ativar o rodapé. (Se o
estilo de pagina ja estiver marcado no submenu “Rodapé”, aponte com o0 mouse nele e no
didlogo que aparece clique Sim. Entdo aponte novamente o estilo de péagina para
selecion&-1o).

2) O cursor esta agora no rodapé. Para inserir 0 nimero de péagina, selecione no menu
Inserir . Campos — Numero da pagina, o numero de pagina sera 1.

3) Clique no primeiro paragrafo da area de texto ou digite um paragrafo de texto.

4) Selecione Formatar - Paragrafo (ou cligue com o botdo direito do mouse e selecione
Paragrafo no menu de contexto) para visualizar a caixa de dialogo de Paragrafo.

5) Na aba “Fluxo do texto”, na se¢ado “Quebras”, marque a opc¢ao Inserir e na lista do campo
“Tipo” selecione Pagina. Marque também o campo Com estilo da pagina e escolha o
estilo de pagina que vocé esta utilizando para a primeira pagina do documento.

6) O campo “Numero da pagina” estd agora ativado. Digite 0 nUmero que vocé deseja ter
como inicial. Cligue OK para fechar a caixa de dialogo Paragrafo.

Numerando paginas por capitulos

Documentos técnicos geralmente incluem o nimero do capitulo junto com o nimero da péagina
nos cabecalhos ou rodapés. Por exemplo, 1-1, 1-2, 1-3, ...; 2-1, 2-2, 2-3, ...
Para configurar este tipo de numeracao de pagina no LibreOffice, vocé precisa fazer trés coisas:

1) Certifique-se gque seus titulos de capitulo estdo todos identificados com o mesmo estilo de
paragrafo, por exemplo, o estilo “Titulo 1".
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2) Utilize o menu Ferramentas - Numeracao de estrutura de tépicos para informar ao
LibreOffice qual o estilo de paragrafo vocé esta utilizando para o nivel 1 em sua estrutura
de tdpicos, e defina “1,2,3,...” para 0 campo namero.

flj Numera¢do da estrutura de topicos [E]
Numeragdo | Posicao
Nivel Numeracao
Estilo de paragrafo 1 Titulo 1
: Titulo o] [Titulo 2
4 Nimero ; n Titulo 3
> _ Titulo 4
6 Estilo do caractere |Nenhum ol )
7 Titulo 5
g Mostrar subniveis D Titulo 6
10 Separador Titulo 7
1-10 Antes | | | Titulo 8
Depois l l Titulo 9
. — | Titulo 10

Figura 45: definindo o estilo e numeracao para os titulos dos capitulos

3) Insira 0o niumero do capitulo no seu documento. Para fazer isso:

a) Cologue o cursor no cabecalho ou rodapé antes do nimero da pagina que vocé
inseriu anteriormente, e no menu selecione Inserir — Campos - Qutros... (Ctrl+F12).

b) Na caixa de didlogo Campos (Figura 46), va para a aba Documento. Selecione
Capitulo na lista do item “Tipo”, Namero do capitulo na lista “Formato”, e 1 no item
nivel. Cligue Inserir.

c) Digite um hifen ou outro caractere entre o nimero do capitulo e o nimero da pagina.

Para mais informacgbes, ver “Selecionando estilo de paragrafo para estrutura de topicos” e
“Incluindo informacdes de capitulos ou se¢Bes em cabecalhos” no capitulo 7, Trabalhando com
estilos.
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0
Documento Referéncias cruzadas

Banco de dados

Informacgdes do documento Variaveis
Tipo Selecionar Formato
Autor Nome do capitulo
Data Nimero do capitulo sem separa
Hora Nimero e nome do capitulo
Modelos
Nome do arquivo
Pagina
Remetente

Total de paginas

Nivel
f B

| Inserir || Fechar || Ajuda |

Figura 46: Inserindo o campo nimero do capitulo

Reiniciando a numeracao de pagina

Muitas vezes vocé vai querer reiniciar a numeragdo de pagina para 1, por exemplo, na pagina
seguinte de uma pagina com o titulo ou um sumario. Além disso, muitos documentos tém as
paginas de predmbulo (como sumario, lista de tabelas, listas de figuras) numeradas com
algarismos romanos e o corpo principal do documento numeradas em algarismos ardbicos,
comecando com 1.

Vocé pode reiniciar a numeragéo da pagina de duas maneiras:
Método 1:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

Cologue o cursor no primeiro paragrafo da nova pagina,

Selecione 0 menu Formatar -, Paragrafo;

Na aba “Fluxo do texto” (Figura 8 na pagina 11), selecione Inserir na area Quebras;

Na lista do campo Tipo, selecione Pagina,

Na lista do campo Posi¢céo, selecione Antes ou Depois para indicar a posi¢cdo onde vocé
quer a quebra de pagina;

Selecione também Com estilo da pagina e especifique o estilo de pagina que sera
utilizado;

Especifique 0 nimero da pagina inicial que esta nova pagina tera e entao cliqgue OK.

Método 2:

1)
2)
3)

Coloque o cursor no primeiro paragrafo da nova pagina;
Va ao menu Inserir —~ Quebra manual...;
Quebra de pagina é a op¢do padrdo na caixa de didlogo Inserir quebra;
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0 serir quebra

Tipo ‘ = |
) Quebra delinha -
O Quebra de coluna | Cancelar
@ Quebra de pagina 2 |
Estilo ‘_Ajgda |
\Padrao 2

Alterar nimero da pagina

1B

Figura 47: Reiniciando a nhumeracdo de pagina
depois de uma quebra de pagina manual
4) Selecione o estilo de pagina necessario na lista do campo Estilo;
5) Marque o campo Alterar namero de pagina;
6) Especifigue o numero de pagina inicial, entdo clique OK.

Exemplo: Reiniciando a numeracdo de pagina: um prefacio
Um prefacio padrdo tem as seguintes propriedades:
* Os numeros de paginas sdo mostrados em algarismos romanos (i, i, iii, iv, ...).
* Depois do prefacio, o documento inicia com uma pagina padrao.
* A numeracdo da pagina deve retornar para 1, e os numeros devem ser apresentados no
formato arébico (1, 2, 3, 4, ...).
Reiniciar a contagem das paginas requer uma quebra de pagina.

Primeiro, faremos um trabalho inicial criando um estilo Preféacio:

1) Crie um novo estilo de pagina com o nhome Preféacio,

2) Defina como proximo estilo este préoprio estilo “Prefacio” porque o prefacio pode conter
varias paginas;

3) Adicione um cabecalho para o prefacio e insira 0 campo ndmero de pagina. Faca com que
a numeracao de pagina utilize algarismo Romanos (i, i, ii, iv, ...):
a) Abra a janela de estilo de pagina (se ainda nao estiver aberta) e cligue na aba

Cabecalho. Selecione “Ativar cabecalho” na se¢éo cabecalho;

b) Clique na aba Pagina. Abaixo de Definicdes de layout, na lista do campo Formato,
defina o formato para 1, ii, iii, .... Clique OK para fechar o dialogo.
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05 Estilo da pagina: Indice &)
Organizador |Pagina| Plano de fundo Cabecalho Rodapé Bordas Colunas| Nota de rodapé

Formato do papel

Formato A4 g

Largura 21,00cm
Altura 29,70cm

Orientacdao @ Retrato

) Paisagem Bandeja de papel |[Das configuragoes daimpr(Z |

Margens Definigdes de layout

Esquerda 2,00cm Layout da pagina \Direita e esquerda 2|
Direita 2,00cm Formato ; < |

Figura 48. configurando o formato do numero de pagina para nimeros romanos

Depois que o prefacio estiver escrito, nés estamos prontos para reiniciar a numeracao de pagina
com numeros arabicos para o corpo principal do documento. Siga estes passos entao:

1) Crie um paragrafo vazio no fim do prefacio;

2) Posicione o cursor na linha em branco;

3) Selecione 0 menu Inserir » Quebra manual;

4) Marque a opgéo Quebra de pagina e escolha o Estilo Padréo;

5) Selecione também o item Alterar o nimero da pagina e defina o novo valor para 1.
Clique OK para fechar a caixa de dialogo.

Estas configuracGes sdo mostradas na Figura 49.

0 Inserir quebra (x]

Tipo :
"_ | [ ok ]
O Quebradelinha :
) Quebra de coluna | Cancelar |
@ Quebra de pagina 7
Estilo | Ajuda |
\Padrao el

Alterar nimero da pagina
B

Figura 49: configurando o nimero de uma nova
pagina para 1 e com o estilo Padrédo

Vocé nédo pode atribuir um ndmero de pagina impar para uma pagina esquerda ou
um numero de pagina par para uma pagina da direita. O LibreOffice segue a
convencao de que 0s numeros de pagina impar serdo para paginas do lado direito
e 0s numeros de paginas pares serdo para as paginas do lado esquerdo.

Nota
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Esta troca reflete na barra de status. A se¢éo Pagina da barra de status agora inclui o contador do
total de paginas e o valor do campo numero da pagina.

< |
Pagina1 3/4 Padrao
Figura 50: Numero de pagina na barra de status

Problemas ao reiniciar a numeracao de pagina

Reiniciar a numeracéo de pagina pode acarretar dois problemas:

* A pagina de Estatisticas nas Propriedades do documento (Arquivo - Propriedades)
sempre mostra o total de nimeros de paginas no documento. Isto pode ndo ser o que
vocé realmente deseja que apareca no campo Total de paginas;

* Quando a numeracgado de pagina € reiniciada, o LibreOffice sempre faz com que as péaginas
com numeracgao impar figuem no lado direito e as paginas com numeracao par figue no
lado esquerdo. Isto é feito inserindo paginas em branco, se necessario. Algumas vezes
estas paginas em branco ndo sdo desejadas, particularmente quando criando arquivos
PDF ou quando imprimindo em apenas um lado da folha.

Resolvendo o problema da contagem de paginas
Suponha que vocé sabe exatamente quantas paginas ndo devem ser incluidas na contagem de
paginas. (Vocé deseja que uma pagina seja excluida da contagem total de paginas para este
exemplo a seguir.)
Em vez de inserir o campo de Total de paginas, vocé pode fazer o seguinte:
1) Posicione o cursor onde vocé deseja que o total de paginas apareca,
2) Pressione F2 para abrir a barra de féormula, logo acima da régua horizontal na janela
principal do Writer (ver Figura 51).
3) Depois do sinal de igual, digite page -1. Se vocé quiser excluir varias paginas, substitua o
namero de paginas a serem excluidas (1) da formula;

4) Pressione Enter para fechar a barra de ferramenta formula e inserir o resultado do campo
no documento.

‘Férmuladetextc{ for -~ ¥ ‘:page—1

‘I-'I"'E"'I"'Z' 3. 0. .4 -

L L L

Figura 51: Barra de ferramenta de formulas

Se vocé nao sabe o numero de paginas que estdo a mais, entdo uma outra maneira € criar um
marcador na Ultima pagina e insira uma referéncia cruzada para ela.

Para criar um marcador na ultima pagina:
1) Va para a ultima pagina (Ctrl+End);
2) Selecione no menu Inserir -~ Marcador;

3) Em “Inserir Marcador”, digite o nome do marcador, por exemplo UltimaPagina. Clique
OK.
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033 Inserir marcador (x]
Marcadores
x|
lUltimaPégina l
| Cancelar |
Excluir

Figura 52: Inserindo um marcador

Para inserir uma referéncia cruzada para a ultima pagina no cabecalho ou rodapé onde vocé quer
fazer a referéncia do nimero total de paginas:

1) Posicione o cursor no local desejado — por exemplo depois do espaco adicionado apés o
“de” no cabecalho ou rodapé, como em pagina xx de yy.

2) No menu selecione Inserir - Referéncia....

3) Na aba Referéncias cruzadas da Caixa de dialogo Campos, selecione Marcadores na

coluna Tipo e UltimaPagina na coluna Selecdo. UltimaP4agina agora aparece na caixa de
texto Nome.

4) Na lista Inserir referéncia, selecione Como estilo de pagina. Para finalizar clique Inserir.

n] Campos [x]

Banco de dados
Documento | Referéncias cruzadas | Fungoes

Informacgdes do documento Variaveis
Tipo selecao
Definir referéncia

Inserir referéncia
Titulos

Paragrafos numerados

or

Inserir referéncia Nome

Pagina UltimaPagina
Capitulo

Referéncia Va

Acima/Abaixo

| Inserir || Fechar || Ajuda |

Figura 53: Inserindo uma referéncia cruzada para o marcador da ultima pagina
do documento

N&o apague o marcador do fim do documento. Se vocé fizer isso, a referéncia

cruzada nao funcionara.
Nota

Se um campo com uma referéncia cruzada nao atualizar automaticamente,
selecione o texto contido no campo e pressione F9.
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Numeracao em paginas retrato e paisagem

Para criar numeracdo em paginas orientadas no padrdo retrato e paisagem no mesmo local e
orientagao:

1) Consulte “Cabecalhos com orientacdo retrato em paginas paisagem” na pagina 35 para
criar uma pagina com orientagdo paisagem e o seu estilo de cabecalho ou rodapé.
Quando criando o estilo de pagina, selecione a opgéo Utilizar espacamento dinamico na
area de Espacamento nas abas Cabecalho ou Rodapé em Estilo de pagina.

2) Insira a quebra de pégina e escolha o estilo de pagina paisagem; ndo altere a numeragéo
de péagina.

3) No cabecalho ou rodapé, insira 0 campo nuamero de pagina (Inserir - Campos - Numero
da pagina).

Definindo bordas e plano de fundo

Vocé pode aplicar bordas e plano de fundo para muitos elementos no Writer. Paragrafos, paginas,
sec¢Oes, estilos de paginas, estilos de paragrafos e estilos de quadros podem incluir tanto bordas
como planos de fundo. Estilos de caractere, tabelas, sumarios, indices podem incluir somente
plano de fundo.

As abas das caixas de dialogos para bordas e plano de fundo séo similares em cada caso. Para
ilustrar seu uso, nds definiremos uma borda e um plano de fundo para um quadro de texto.

O plano de fundo da pagina preenchera somente a area entre as margens,
incluindo o cabecalho e rodapé (se existir). Para estender a cor ou figura para
além das margens, vocé precisa definir um quadro com o tamanho e posi¢céo
apropriada e ancorando na pagina ou em um paragrafo, e envie para o fundo.
Para mais informacfes sobre ancoramento de quadros, veja o capitulo 8,
Trabalhando com Imagens.

Dica

Incluindo uma borda

Para iniciar, selecione o quadro, clique com o bot&o direito do mouse e selecione Quadro no menu
suspenso. V& para a aba Bordas.

As bordas possuem trés componentes: onde elas estardo, qual a sua aparéncia, e quanto espacgo
sera deixado ao seu redor.

* Disposicdo de linhas especifica onde as bordas estardo. O Writer oferece cinco arranjos
padréo mas vocé pode com apenas um clique na linha que deseja na area Definido pelo
usudrio personalizar a borda para ter exatamente o que vocé quer. Cada linha pode ser
individualmente formatada.

e Linha define qual a aparéncia da borda: o estilo, largura e a cor. Existem diferentes estilos
e cores possiveis para serem escolhidos. O estilo da linha e a cor sera aplicada para a
borda que estiver em destaque com um par de setas pretas na figura da area Definida pelo
usuario no lado esquerdo da caixa de dialogo.

* Espacamento do conteudo especifica quanto espaco deixar entre a borda e os contetdos
do item que estad sendo formatado. Podem ser especificados espacos para a esquerda,
direita, em cima e embaixo. Marque o item Sincronizar para ter 0 mesmo espacamento

para todos os quatro lados. Este espacamento € como um preenchimento e néo é
contabilizado no célculo das medidas do texto.
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* As propriedades de Estilo de sombra também podem ser aplicadas a este elemento. Uma
sombra tem trés componentes: sua posicdo, qual a distancia que sera langada, e qual a

sua Ccor.
0 Quadro (x]
Tipo | Opgdes| Quebra automatica Hyperlink’ﬁ‘ Plano de fundo | Colunas | Macro
Disposicdo de linhas Linha Espacamento do conteldo
Padrao Estilo Esquerda @
o e [ z]

Direita 0,15cm

Definido pelo usudrio Largura _
+ + [O,zspt |%] Em cima 0,15cm
» -
Cor Embaixo 0,15cm
[- Preto & ] ¥ Sincronizar
- -
+* +
Estilo de sombra
Posigao Distancia Cor
Eﬁ )| [} 0,18cm [- Cinza <]

Figura 54: Caixa de dialogo Quadro: aba Bordas

Adicionando cor para o fundo

Na caixa de dialogo Quadro, selecione a aba Plano de fundo. Nesta pagina vocé tem as opc¢bes
para definir a cor ou uma figura no fundo do objeto.

Para adicionar cor para o plano de fundo, selecione a cor no quadro. Vocé pode ajustar a
transparéncia da cor para facilitar a leitura do texto.

O Quadro (x]
Tipo | Op¢des Quebra automatica | Hyperlink | Bordas|Plano de fundo| Colunas Macro

Como [Cor = ]

"

Cor do plano de fundo

[Sempreenchimento |
I I I I N
I .
I I N
I I D N
I I R N P N e Transparéncia 0%
1 1 1 1 | | | |
I I N N
I ]
1
I I N I N e
| s -
B 1 | i
| | | ]

Ciano claro

<>

Figura 55: Caixa de dialogo Quadro: aba Plano de fundo com suas op¢es de cores
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Adicionando uma imagem no plano de fundo

Para incluir uma imagem no plano de fundo:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Na lista do item Como da aba Plano de fundo, selecione Figura. A pagina mostra agora as
opc¢Bes para imagem, com na Figura 55.

Clique botao Procurar. Localizar figuras é aberto.

Procure o arquivo que vocé quer e cligue no botdo Abrir, e em seguida o didlogo de
Localizar figuras fechara.

A imagem selecionada aparece na caixa de visualizacdo no lado direito da aba Plano de
fundo. (se ndo estiver vendo a imagem, ative a op¢do Visualizar)

Para incorporar a imagem ao seu documento, desmarque o item Vincular. Caso contrario,
se quiser apenas vincular a imagem ao documento mas nao inclui-la, selecione a opc¢ao
Vincular. Para mais informacdes sobre vinculos de imagens, veja o Capitulo 8,
Trabalhando com Imagens.

Na area Tipo, selecione como vocé deseja que a imagem seja incluida no item que vocé
esta trabalhando:

. Para posicionar a imagem em uma localizacdo especifica, selecione a opc¢ao

Posicdo e entdo clique a localizacdo desejada na grade.
. Para esticar a imagem de forma a preencher toda a area do plano de fundo,
selecione Area.
. Para repetir a imagem por toda a area do plano de fundo, selecione Lado a lado.
O Quadro (g
Tipo | Opgdes| Quebra automatica | Hyperlink | Bordas|Plano de fundo | Colunas | Macro
Como |Figura o)
Arquivo
‘ Procurar... [ Vinculo

Figura sem vinculagdo

Tipo
@ Posicao ®
O Area
O Lado alado ‘- & £

Transparéncia

E Visualizar

Figura 56: Opdes para incluir uma Figura na aba plano de fundo de um Quadro

Apagando a cor ou uma imagem do plano de fundo

Para apagar a cor ou imagem do plano de fundo, siga estes passos:

1)
2)

Na lista do item Como, selecione Cor.
Clique o item Sem preenchimento na tabela de cores.
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