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Windows/Linux Equivalente no Mac Resultado
Selegdo do menu LibreOffice — Preferéncias Acessa as opgbes de configuragdo
Ferramentas — Op¢oes
Clique com botao direito Control+clique Abre o0 menu de contexto
Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+¥#+F5 Abre o Navegador
F11 }+T Abre a janela Estilos e formatagédo
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O que é um modelo?

Um modelo é um documento padréo pronto, que pode ser utilizado para criar outros documentos.
Por exemplo, vocé pode criar um modelo para relatérios de negécios que tenha a logomarca da
sua empresa na primeira pagina. Todos os novos documentos criados a partir do seu modelo
terdo a logomarca da empresa na primeira pagina.

Modelos podem conter qualquer coisa que os documentos normais contém, como texto,
desenhos, conjuntos de estilos, e configuragdes de usuario especificas, como unidades de
medida, idioma, impressora padrao, e personalizacido do menu e da barra de ferramentas.

Todos os documentos do LibreOffice sdo baseados em modelos. Vocé pode criar um modelo
especifico para qualquer tipo de documento (texto, planilha, desenho, apresentagao). Se vocé nao
especificar um modelo, quando iniciar um novo documento, ele sera baseado no modelo padrao
para aquele tipo de documento. Se vocé nao especificar um modelo padrao, o LibreOffice utilizara
um modelo em branco que é instalado com o programa. Veja “Configurando um modelo padrdo”
na pagina 19 para mais informacgdes.

O que é um Estilo?

Um estilo € um conjunto de formatos que, vocé pode, rapidamente, aplicar as paginas, textos,
quadros e outros elementos selecionados para alterar sua aparéncia. Quando vocé aplica um
estilo, vocé aplica todo um grupo de formatos ao mesmo tempo.

Muitas pessoas formatam paragrafos, palavras, tabelas, layout de paginas, e outras partes de
seus documentos manualmente, sem prestar atencdo aos estilos. Eles costumam digitar
documentos de acordo com seus atributos fisicos. Por exemplo, vocé deve especificar a familia de
fontes, o tamanho delas, e qualquer outra formatagdo como negrito, ou italico.

Os Estilos sao atributos /égicos. Utilizar estilos, significa que vocé para de dizer “fonte tamanho
14pt, Times New Roman, negrito, centralizado”, e comega a dizer “Titulo” porque vocé definiu que
o estilo “Titulo” tem aquelas caracteristicas. Em outras palavras, os estilos ddo menos énfase a
aparéncia do texto ( da pagina, ou qualquer outro elemento), e mais ao que ele realmente é.

Os estilos ajudam a melhorar a consisténcia de um documento. Eles também facilitam alteragbes
grandes nos formatos. Por exemplo, vocé pode decidir alterar a identagao de todos os paragrafos,
ou mudar as fontes de todos os titulos. Em um documento extenso, essa simples tarefa pode se
tornar proibitiva. Os estilos tornam isso muito facil.

Além disso, os estilos sdo utilizados pelo LibreOffice para muitos processos, mesmo que vocé nao
tenha conhecimento deles. Por exemplo, o Writer baseia-se nos estilos do cabegalho (ou algum
outro definido por vocé) quando compila uma tabela de contetdo (indice). Alguns exemplos
comuns da utilizagao de estilos sdo dados em “Exemplos do uso de estilos” na pagina 22.

O LibreOffice suporta os seguintes estilos:
* FEstilos de pagina incluindo margens, cabecalhos e rodapés, bordas e planos de fundo. No
Calc, os estilos de pagina também incluem a sequéncia de impressao das planilhas.

* FEstilos de Paragrafos que controlam todos os aspectos de um paragrafo, como o
alinhamento do texto, tabulacbes, espagamento entre linhas, distdncia das bordas, e
podem incluir o formato do caractere.

* FEstilos de caracteres afetam o texto selecionado dentro de um paragrafo, como a fonte e o
tamanho do texto e os formatos negrito e italico.

* Estilos de quadros sao utilizados para formatar quadros de texto ou desenhos, incluindo o
tipo do envdlucro, bordas, planos de fundo e colunas.
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Estilos de numeragdo aplicam-se de maneira semelhante ao alinhamento, numeragao ou
marcacao, e fontes de listas numeradas ou marcadas.

Estilos de células incluem fontes, alinhamento, bordas, plano de fundo, formatos
numeéricos (por exemplo, moeda, data, nimero), e protegcéo de célula.

Estilos de desenhos nos desenhos e apresentagdes incluem linha, area, sombreamento,
transparéncia, fonte, conectores, dimensdes e outros atributos.

Estilos de apresentacdo incluem atributos das fontes, identagbes, espagamento,
alinhamento, e tabulagdes.

Diferentes estilos estao disponiveis em varios componentes do LibreOffice, como mostra a lista na
Tabela 1.

O LibreOffice vem com varios estilos predefinidos. Vocé pode utilizar os estilos oferecidos,
modifica-los, ou criar novos estilos, como descrito neste capitulo.

Tabela 1. Estilos disponiveis nos componentes do LibreOffice

Tipo de Estilo Writer Calc Draw Impress

Pagina X X

Paragrafo

Caractere

Quadro

Numeracao

X | X | X| X

Célula X

Apresentacio X X

Desenho

(incluido nos
estilos de quadro) X X

Aplicando estilos

O LibreOffice oferece varias maneiras de selecionar e aplicar estilos.

Utilizando a janela de Estilos e Formatacao

1)

Clique no icone Estilos e Formatagao || localizado no extremo esquerdo da barra de
ferramentas de objetos, ou clique em Formatar —. Estilos e Formatagao, ou pressione
F11. A janela de Estilos e Formatagdo mostra os tipos de estilos disponiveis para o
componente do LibreOffice que estiver utilizando. A Figura 1 mostra a janela do Writer,
com os Estilos de Pagina visivel.

Vocé pode mover essa janela para uma posi¢ao conveniente na tela, ou embuti-la em uma
borda (mantenha pressionada a tecla Cirl e arraste-a pela barra de titulo para o local onde
vocé quiser embuti-la).

Clique em um dos icones no alto a esquerda da janela de Estilos e Formatagao para exibir
a lista de estilos de uma categoria em particular.

Para aplicar um estilo (exceto para estilos de caracteres), posicione o ponto de insergéao
no paragrafo, quadro ou pagina, e clique duas vezes no nome do estilo desejado da lista.
Para aplicar um estilo de caractere, selecione os caracteres antes.
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No final da janela de Estilos e Formatagao, existe uma lista “drop-down”. Na Figura
1 a janela mostra Automatica, que significa que a lista contém apenas os estilos
aplicados automaticamente pelo LibreOffice. Vocé pode exibir todos os estilos ou
outro grupo de estilos, por exemplo, somente os estilos personalizados.

Dica

Estilos e formatacho =
|E5ti|n:|5 de ParégranSI._Ei- | B [ & = R
— A A
Azsingtura -
| Estilos de Caracteres femmd de tdao

] (Corpo de tedo rgcuddo B
[ Estilos de Quadros Hreeremmm:
|Motas a marge

Mowvo estilo a
partir da selecao

|[Estilos de Paginas]

|Primeira linha recuagia

|Saudages finais Modo Fincel
[Lista de Estil 05|t lsuspenciodosecs - de Formato
[Butomatico j

Figura 1: A janela de Estilos e Formatagcé&o do Writer, mostrando os estilos de
paragrafo

Utilizando o Modo de Pincel de Formato

Utilize o Pincel de Formato para aplicar um estilo a varias areas diferentes, rapidamente, sem
precisar retornar a janela de Estilos e Formatagdo e clicar duas vezes a cada retorno. Esse
método é muito Util quando é preciso formatar paragrafos dispersos, células, ou outros itens com o
mesmo estilo.

1) Abra a janela de Estilos e Formatacao e selecione o estilo que deseja aplicar.

2) Clique no icone Modo de Pincel de Formato 9

3) Para aplicar um estilo de paragrafo, pagina ou quadro, coloque o mouse sobre um
paragrafo, pagina ou quadro e clique. Para aplicar um estilo de caractere, segure o botao
do mouse enquanto seleciona os caracteres, Clicar em uma palavra aplica o estilo de
caractere aquela palavra. Repita p passo 3 até terminar as alteracdes para esse estilo.

4) Para sair do modo de Pincel de Formato, clique no icone Modo de Pincel de Formato
novamente e pressione a tecla Esc.

Cuidado Quando este modo esta ativado, um clique com o bot&o direito em qualquer lugar do
documento desfaz a ultima formatagdo. Seja cuidadoso para nao clicar o botao
direito acidentalmente, e assim, desfazer agcoes que deseja manter.

Utilizando a Lista de Estilos Aplicados

Depois de utilizar um estilo pelo menos uma vez, em um documento, o0 nome do estilo aparece na
Lista de Estilos Aplicados no extremo esquerdo da barra de ferramentas de Formatagao, préximo
ao icone de Estilos e Formatacao.

Vocé pode abrir essa lista, e clicar uma vez no estilo que deseja utilizar, ou usar as teclas de seta
para movimentar-se dentro da lista e pressionar a tecla Enter para aplicar o estilo destacado.
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Selecione Mais... no final da lista de Estilos Aplicados para abrir a janela de Estilos e

Dica Formatagéo.

Padréc (=]

Limpar formatacac S
Corpo de texto

Figura 2: A lista Aplicar Estilo da barra de
ferramentas de Formatacao

Utilizando atalhos de teclado

Alguns atalhos de teclado para aplicagdo de estilos estdo predefinidos. Por exemplo, no Writer
Control+0 aplica o estilo Corpo de texto, Control+1 aplica o estilo Titulo 1, e Control+2 aplica o
estilo Cabecalho 2. Vocé pode modificar esses atalhos e criar os seus préprios; veja o Capitulo 14,
Personalizando o LibreOffice, para instrugdes.

Modificando estilos

O LibreOffice oferece varias maneiras de modificar estilos (tanto os predefinidos, quanto os
personalizados que vocé criar):

¢ Alterando um estilo utilizando a caixa de dialogo Estilos

¢ Atualizando um estilo a partir de uma selegao

¢ Utilizando o Automatico (apenas para paragrafos e quadros)
* Carregar ou copiar estilos de outro documento ou modelo

Qualquer alteragao feita em um estilo sdo efetivas apenas para o documento atual.
Dica Para alterar estilos em mais de um documento, vocé precisa alterar o modelo, ou
copiar os estilos para o outro documento, conforme descrito na pagina 11.

Alterando um estilo utilizando a caixa de dialogo de Estilo

Para alterar um estilo existente utilizando a caixa de dialogo de Estilo, clique com o bot&o direito
sobre o estilo desejado na janela de Estilos e Formatagao e selecione a opgao Modificar no menu
de contexto.

A caixa de dialogo de Estilo é exibida dependendo do tipo do estilo selecionado. Cada caixa de
dialogo de Estilo possui varias abas. Veja os capitulos sobre estilos nos guias de usuario para
mais detalhes.
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Atualizando o estilo de uma selegao
Para atualizar um estilo de uma selegéo:

1) Abra a janela de Estilos e Formatacao.
2) No documento, selecione um item, que vocé queira aplicar o estilo.

Cuidado Assegure-se de que haja apenas propriedades Unicas nesse paragrafo. Por
AN exemplo, se houverem dois tamanhos ou estilos diferentes de fonte, aquela
propriedade em particular continuara inalterada.

3) Na janela de Estilos e Formatagao, selecione o estilo que pretende atualizar (clique uma
vez sobre ele, ndo duas vezes). Depois clique na seta proxima ao icone Novo estilo a
partir da sele¢ao e clique em Atualizar estilo.

@ Estilos e formatacao

i {2] &1 DO 5 SYE

E00oMewChapter Novo estilo a partir da selecao
O0oMum 123 Cont. r il :

tuali Bg
OCoMum 123 End :
OCoMNum 123 Start Carregar estilos...
OCoMum abc Cont., ———

OCoMum abec End

O0oMum abc Start

OCoMum i Cont,

OCoMum iii End

OCoMum iii Skart

OCoMumberedTHC Cont,
OCoMumberedTHC End
O0oMNumberedTHC Start ]
0O0oPageBreak [
OCoScenarioHeading i |
OCoSimpleList 3
O0oSubtitle

O0oTableCaption

O0oTableHeader

O0oTableText

OCoTableText_Listintro
OCoTableText(Cantion) i

Todos os estilos =

Figura 3: Atualizando um estilo de uma selegéo

Utilizando a Atualizagao automatica

A Atualizagéo automatica aplica aos paragrafos e quadros apenas estilos. Se a opgao Automatico
estiver selecionada, na pagina do Organizador da caixa de didlogo de Estilos de paragrafos, ou
Estilos de quadros, aplicar uma formagao direta a um paragrafo, ou quadro, utilizando esse estilo
no seu documento atualizara automaticamente o préprio estilo.

Se vocé tem o habito de sobrepor estilos em seus documentos, assegure-se de que

Dica a opgao Automatico nao esteja selecionada.

Atualizando estilos de um documento ou modelo

Vocé pode atualizar estilos copiando ou carregando-os de um modelo ou de outro documento.
Veja “Copiando e movendo estilos” na pagina 11.
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Criando novos estilos (personalizados)

Vocé pode preferir adicionar novos estilos. Vocé pode fazer isso de duas maneiras:
¢ Criando um novo estilo na caixa de dialogo de Estilos
* Criando um novo estilo a partir de uma selecao

Criando estilos a partir da caixa de dialogo de Estilos

Para criar um novo estilo utilizando a caixa de dialogo de Estilos, clique com o botao direito na
janela de Estilos e Formatacao e selecione Novo no menu de contexto.

Se vocé quiser que seu novo estilo seja referenciado a um estilo existente, primeiro selecione o
estilo e, depois, clique com o botao direito selecionando Novo.

Se vocé referenciar estilos, quando vocé alterar o estilo base (por exemplo, alterando a fonte de
Times para Helvética), todos os estilos referenciados também serdo alterados. As vezes isso é
exatamente o desejado; outras vezes, vocé pode ndo querer que essas mudangas sejam
aplicadas a todos os estilos referenciados. Vale a pena planejar com antecedéncia.

As caixas de didlogo e opgbes sdo as mesmas para definir novos estilos ou para alterar estilos
existentes. Veja os capitulos sobre estilos nos guias de usuario para mais detalhes.

Criando um novo estilo a partir de uma selecao

Vocé pode criar um novo estilo copiando um formato existente manualmente. Esse novo estilo
sera aplicado apenas ao documento atual; ele ndo sera salvo no modelo.
1) Abra a janela de Estilos e Formatagéo e escolha o tipo de estilo que quer criar.
) No documento, selecione o item que quer salvar como estilo.
) Na janela de Estilos e Formatagéo, clique no icone Novo estilo a partir de selegao.
)

Na caixa de didlogo Criar Estilo, digite um nome para o novo estilo. A lista mostra os
nomes dos estilos personalizados existentes do tipo selecionado. Clique em OK para
salvar o novo estilo.

A W N

-
Criar estilo

Mome do estilo

Mowve Estilo

Conceler

IO
=

s ]

Figura 4: Dando um nome a um novo estilo criado a
partir de selegcéo
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Arrastando e soltando para criar um estilo

Vocé pode arrastar e soltar um texto selecionado dentro da janela de Estilos e Formatagao para
criar um novo estilo.

No Writer
Selecione um texto e arraste-o para a janela de Estilos e Formatagao. Se o botéo Estilos de
Paragrafo estiver ativo, o estilo do paragrafo sera adicionado a lista. Se o botado Estilos de
Caracteres estiver ativo, o estilo do caractere selecionado sera adicionado a lista.

No Calc
Arraste e solte uma selecdo de células na janela de Estilos e Formatagao para criar estilos.

No Draw/Impress

Selecione e arraste objetos do desenho para a janela de estilos e Formatacao para criar
estilos de desenhos.

Copiando e movendo estilos

Vocé pode copiar ou mover estilos de um modelo, ou documento, para outro, de duas maneiras:
¢ Utilizando a caixa de dialogo de Gerenciamento de Modelos
* Carregando estilos de um documento ou modelo

Utilizando a caixa de dialogo de Gerenciamento de Modelos
Para copiar ou mover estilos utilizando a caixa de diadlogo de Gerenciamento de Modelos:

1) Clique em Arquivo . Modelos - Organizar.

2) Na caixa de dialogo de Gerenciamento de Modelos (Figura 5), ajuste as listas no final de
cada coluna, Modelos ou Documentos, conforme necessario. O padrao é Modelos a
esquerda e Documentos a direita.

Para copiar estilos de um arquivo que nao esta aberto, clique no botdo Arquivo.
Dica Quando vocé voltar a caixa de dialogo, ambas as listas do arquivo selecionado,
assim como dos documentos abertos estarao visiveis.

3) Abra as pastas e encontre os modelos de e para os quais vocé deseja copiar. Clique duas
vezes sobre o0 nome do modelo ou documento, e depois, clique duas vezes no icone
Estilos para exibir a lista individual de estilos (Figura 6).

4) Para copiar um estilo, segure a tecla Ctrl e arraste o nome do estilo de uma lista para

outra.
Cuidado . . . .
Se vocé ndo apertar e segurar a tecla Control quando arrastar, o estilo sera movido
A de uma lista para a outra. O estilo sera apagado da lista original.

5) Repita os passos para cada um dos estilos que deseja copiar. Se o modelo, ou documento
que os recebera tiver muitos estilos, vocé pode ndo ver as alteragdes, a menos que role a
lista para baixo. Quando terminar, clique em Fechar.
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Gerenciamento de modelos ﬁ
[l eus modelos [£] 0103GS3-EstiloseModelos-ptbr [ Fechar ]
3 Apresentagdes E] Sem titulo2
3 en-GB [2] sem titula3 [ Comandos |~ ]
3 en-US
3 Planos de funde para apresenta -

o e
3 pt-BR

4 m | b [;atélogo de enderego.']
Modelos H ‘ Documentos Iz” Arquivo...
Modelos

R Seiegio e Dowumerios camo Forte e Esils |

Figura 5: Escolhendo a copia de estilos de um documento, néo de um

modelo
r 3
Gerenciamento de modelos ﬁ
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Figura 6: Copiando um estilo de um documento para outro

Carregando estilos de um modelo ou documento
Vocé pode copiar estilos carregando-os de um modelo ou de outro documento:

1) Abra o documento para onde vocé quer carregar os estilos.

2) Na janela de Estilos e Formatagao, clique na seta proxima ao icone Novo estilo de uma
selegao, e clique em Carregar Estilos (veja Figura 3).

3) Na caixa de dialogo Carregar Estilos (Figura 7), encontre e selecione o modelo de onde
vocé quer copiar os estilos.
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Figura 7: Copiando estilos de um modelo para um documento

4) Selecione as categorias de estilos que quer copiar. Selecione Sobrescrever se quiser que
os estilos substituam qualquer estilo com os mesmos nomes no documento destino.

5) Clique em OK para copiar os estilos. Vocé ndo observara qualquer mudanga na tela.

Not Para copiar os estilos de outro documento, clique no botdo Do arquivo para abrir
g uma janela onde vocé podera selecionar o documento desejado.

Se o seu documento possui uma tabela de conteudo (indice), e se vocé tem o
Cuidado costur_ne de utilizar ’es’FiIos personalizado:s _para Titulos, os niveis de t|’tul9s
associados a outros niveis da estrutura de tépicos (em Ferramentas — Numeragao
A da estrutura de tépicos) serdo revertidos para os padrdes de Titulo 1, Titulo 2, e
assim por diante, quando vocé carregar estilos dessa forma. Vocé precisara alterar

de novo esses estilos para voltar a sua formatagao personalizada.

Apagando estilos

Vocé nao pode remover (apagar) nenhum dos estilos predefinidos do LibreOffice de um
documento ou modelo, mesmo que n&o estejam sendo utilizados.

Vocé pode remover qualquer estilo definido por usuarios (personalizados); mas, antes de fazé-lo,
vocé precisa ter certeza de que nao estao sendo utilizados. Se um estilo indesejado estiver em
uso, vocé pode querer substitui-lo por outro.

Para apagar estilos indesejados, clique com o botao direito sobre eles (um de cada vez) na janela
de Estilos e Formatacgéao e clique em Excluir no menu de contexto.

Se o estilo estiver em uso, vocé vera uma mensagem de aviso.
Cuidado  Assegure-se de que o estilo ndo esteja em uso antes de apaga-lo. Caso contrario,

todos os objetos com aquele estilo retornardo para o estilo padrdo e reterdo suas
formatagbes como formatagcdes manuais.

Se o estilo ndo estiver em uso, vocé recebera uma mensagem de confirmagao; clique em Sim
para apagar o estilo.
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Utilizando um modelo para criar um documento

Para utilizar um modelo para criar um documento:

1) A partir do menu principal, clique em Arquivo —. Novo - Modelos e documentos. A caixa

de didlogo Modelos e documentos se abre.

2) A esquerda da caixa de dialogo, clique no icone Modelos se ja ndo estiver selecionado.

Uma lista de modelos aparecera na caixa central.

Clique duas vezes na pasta que contém o modelo que quer utilizar. Uma lista de todos os
modelos contidos nessa pasta aparecera na caixa central.

Selecione 0 modelo que deseja utilizar. Vocé pode visualizar o modelo selecionado ou as
propriedades do modelo:

. Para visualizar o modelo, cligue no icone Visualizar . Uma visualizagao do
modelo aparece na caixa a direita.

. Para visualizar as propriedades do modelo, clique no icone Propriedades de

Documento . as propriedades do modelo aparecem na caixa da direita.

Cligue em Abris. A caixa de didlogo Modelos e Documentos & fechada, e um novo
documento baseado no modelo selecionado seja aberto no LibreOffice. Assim, vocé
podera edita-lo e salva-lo como outro documento qualquer.

F

B
Modelos e documentos - Apresentagbes @

& (g E|E

Titulo

ER E@ Apresente um Movo Produto
Recoemendagdo de uma Estratégia
Movo
documento
Modelos

Obtenha mais modelos on-line...

B |

Meus
documentos

Exemplos

;:igura 8: Janela de Modelos e Documentos
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Criando um modelo

Vocé pode criar seus proprios modelos de suas maneiras: a partir de um documento, ou utilizando
um assistente.

Criando um modelo a partir de um documento

Para criar um modelo a partir de um documento:

1)

Abra um novo documento, ou um documento existente do tipo que deseja colocar em um
modelo (documento de texto, planilha, desenho, apresentacao).

Coloque o conteudo e os estilos que desejar.

No menu principal, cliqgue em Arquivo — Modelos -, Salvar. A caixa de dialogo Modelos
sera aberta (veja a Figura 9).

No campo Novo modelo, digite 0 nome do novo modelo.

Na lista de Categorias, clique na categoria onde vocé deseja incluir seu modelo. A escolha
da categoria ndo tem nenhum efeito no modelo, propriamente dito; E apenas uma pasta
para vocé poder guardar e organizar seus modelos. Escolher uma categoria apropriada
torna mais facil de encontrar os modelos que utiliza. Por exemplo, vocé pode querer salvar
0s modelos do Impress na categoria Apresentagoes.

Para saber mais a respeito das pastas de modelos, veja “Organizando modelos” na pagina
21.

Clique em OK para salvar o novo modelo.

Modelos ﬁ
Movo modelo o
|
Modelos
Categorias Meodelos Ajuda
[Meus modelos Y
en-GB
en-Z&
Plancs de fundo para apresentage
pt
w4+ DD 7

Figura 9: Salvando um novo modelo

Qualquer ajuste que possa ser adicionado em um documento, pode ser salvo em um modelo. Por
exemplo, abaixo estdo alguns ajustes (embora ndo uma lista completa) que podem ser incluidos
em um documento do Writer e, depois, como modelo para uso posterior:

Configuragdes de impressao: impressora onde o documento sera impresso, impressao em
frente e verso, tamanho do papel, e assim por diante

Estilo utilizados, caracteres incluidos, pagina, quadros, marcadores e numeracao e estilos
de paragrafos

indices relacionados a formatacdo e configuragdes, tabelas, bibliografias, indices (tabelas
de conteudo).

Modelos também podem conter textos predefinidos, evitando a digitacdo todas as vezes que vocé
criar um documento novo. Por exemplo, um modelo de carta pode conter seu nome, endereco e
as saudacoes.
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Vocé também pode salvar as configuragdes do menu e da barra de ferramentas nos modelos; veja
o Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice, para mais informacgoes.

Criando um modelo utilizando um assistente

Vocé pode utilizar assistentes para criar modelos para cartas, folhas de fax, agendas,
apresentagdes e paginas HTML para a Internet.

Por exemplo, o assistente de Fax, guia vocé através das seguintes opgodes:

Tipo de fax (comercial ou pessoal)

Elementos do documento como data, assunto (fax comercial), saudagao, e fechamento
Opcoes de remetente e destinatario (fax comercial)

Texto incluido no rodapé (fax comercial)

Para criar um modelo utilizando um assistente:

1)

2)

3)

Clique em Arquivo - Assistentes - [tipo do modelo desejado], a partir do menu
principal.

Arquive | Editar  Exibir Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela /¢

[] Movo * E‘J |$ “@5 [::l
% Aprir... Ctrl+0
S Arir ” [=] Arial [~
Documentos recentes 3
] . —
Aszistentes b @ Carta..
[ FEechar [#] Fax
Fever el @ Agenda...
B salvar como... Ctrl+Shift+5 | [2] Apresentacio...
sahsar tuao . .
@ Pagina da Web...
: -;-é- - E Conversor de documentos...
= @ Conversor de edros...
|4 Exportar...
Exportar coma PDF... @ Fonte de dados de enderego...
Figura 10: Criando um modelo a partir de um
assistente

Siga as instru¢des das paginas do assistente. Esse processo € um pouco diferente para
cada tipo de modelo, mas o formato € muito parecido.

Na ultima secdo do assistente, vocé pode especificar o nome e o local para salvar o
modelo. O local padréo é o seu diretério de modelos, mas vocé pode escolher um local
diferente, se preferir.

Finalmente, vocé tem a opg¢do de criar um novo documento a partir do seu modelo
imediatamente, ou manualmente, alterando o modelo. Para novos documentos, vocé
podera reutilizar o modelo criado pelo assistente, da mesma maneira que utilizaria
qualquer outro modelo.
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Editando um modelo

Vocé pode editar o estilo e o conteudo do modelo, e, entdo, se desejar, reaplica-los aos
documentos que vocé criar a partir dele. (Note que vocé pode apenas reaplicar estilos. Vocé néo
pode reaplicar conteudos.)

Para editar um modelo:
1) A partir do menu principal, clique em Arquivo — Modelos - Editar. Um navegador de
arquivos padrao ¢é aberto.
2) Selecione o modelo que quer editar.

3) Edite o modelo da mesma forma que faria em qualquer outro documento. Para salvar suas
alteracgoes, clique em Arquivo — Salvar a partir do menu principal.

Atualizando um documento a partir de um modelo alterado

Na préxima vez que vocé abrir um documento criado a partir do modelo alterado, a seguinte
mensagem aparecera.

LibreOffice 3.4 [

0 modele ‘Modele’ do qual este documento € baseado foi medificado.
Deseja atualizar a formatacdo por estilos conforme as modificagdes do
modelo?

[

Figura 11: Mensagem de atualizagdo do estilo

l l Manter estilos anteriores | | Ajuda

Cliqgue em Atualizar estilos para aplicar as mudancas do modelo alterado ao documento. Clique
em Manter os estilos antigos se ndo desejar aplicar as alteragcbes do modelo ao documento
(entretanto, veja a nota de Cuidado abaixo).

Se vocé escolher Manter os estilos antigos na mensagem exibida na Figura 11, ela

Cuidad nao sera exibida novamente na préxima vez que vocé abrir o documento. Vocé nao
Llielele tera outra oportunidade para para atualizar os estilos do modelo, embora possa
A utilizar a macro da Nota abaixo para reabilitar essa opgéo.

Se estiver utilizando o Writer, vocé pode utilizar, também, a extensdo Template
Changer (veja na pagina 20) para reabilitar o modelo.
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Para reabilitar a atualizag&o a partir de um modelo:

1) Utilize Ferramentas — Macros — Organizar Macros — LibreOffice Basic.
Selecione o documento da lista, clique no simbolo de expanséo (+ ou triangulo),
e selecione Standard. Se o Standard tiver um simbolo de expansao ao lado
dele, clique nele e selecione um médulo.

2) Se o botéao Editar estiver ativo, clique nele. Se ele nao estiver ativo, clique em
Novo.

3) Na janela Basic, digite o seguinte:
Sub FixDocV3
Nota ' set UpdateFromTemplate
oDocSettings = ThisComponent.createInstance( _
"com.sun.star.document.Settings" )
oDocSettings.UpdateFromTemplate = True
End Sub 'FixDocV3

4) Clique no icone Executar BASIC, e feche a janela Basic.
5) Salve o documento.

Na proxima vez que vocé abrir este documento, o aviso para atualizar os estilos do
modelo modificado sera exibida novamente.

Adicionando modelos utilizando o Gerenciador de Extensoes

O Gerenciador de Extensdes oferece uma maneira facil de instalar colecbes de modelos,
desenhos, macros, ou outro tipo de extensado que tenham sido “empacotadas” em um arquivo com
a .extensdo .OXT. Veja o Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice, para mais informagdes sobre
o Gerenciador de Extensoes.

Essa pagina da Internet possui uma lista de varias extensbes disponiveis:
http://extensions.libreoffice.org/.

Para instalar uma extensao, siga os seguintes passos:

1) Baixe um pacote de extenséo e salve-o em seu computador.
2) No LibreOffice, selecione Ferramentas —. Gerenciador de extens6es na barra de menu.

Na caixa de dialogo do Gerenciador de extensoes, clique em Adicionar.

3) Uma janela de navegacao de arquivos € aberta. Encontre e selecione o pacote dos

modelos que queira instalar e clique em Abrir. O pacote sera instalado. Pode ser que vocé
seja solicitado a concordar com os termos da licenca.

4) Quando a instalagao terminar, os modelos estardo disponiveis para utilizagcdo em Arquivo

- Novo - Modelos e Documentos e a extensdo estara listada no Gerenciador de
Extensoes.
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Figura 12: Pacote de modelos recém instalados

Configurando um modelo padrao

Se vocé criar um documento clicando em Arquivo — Novo — Documento de Texto (ou Planilha,
Apresentacgao, ou Desenho) a partir do menu principal, o LibreOffice cria 0 documento a partir de
um modelo Padrao para aquele tipo de documento. Vocé pode, no entanto, configurar um modelo
personalizado como padrao. Vocé pode voltar ao modelo padrao original depois, se preferir.

Configurando um modelo personalizado como padrao

Vocé pode configurar qualquer modelo para ser o padrdo, uma vez que ele esteja em uma das
pastas mostradas na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos.

Para configurar um modelo como padrao:
1) A partir do menu principal, clique em Arquivo — Modelos — Organizar. A caixa de dialogo
do Gerenciador de Modelos ¢é aberta.

2) Na caixa da esquerda, selecione a pasta contendo o modelo que quer ajustar como
padrao, e selecione o modelo.

3) Clique no botdao Comandos e escolha Definir como modelo padrao no menu de selegéo.

Na proxima vez que vocé criar um documento em Arquivo — Novo, o documento sera criado a
partir desse modelo.

Embora muitas definicbes importantes possam ser alteradas na caixa de dialogo Opgdes (ver
Capitulo 2), por exemplo, fontes padrdo e tamanho da pagina, as configuragbes mais avangcadas
(tais como as margens da pagina) s6 podem ser alteradas, substituindo o modelo padrao por um
modelo novo.
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Redefinindo o modelo padrao

Para reabilitar o modelo padrao do LibreOffice para um determinado tipo de documento:

1) Na caixa de dialogo Gerenciador de Modelos, clique em qualquer pasta na caixa da
esquerda.

2) Clique no botdo Comandos e escolha a opg¢do Redefinir o modelo padrao no menu de
selecao.

Na proxima vez que vocé criar um documento através de Arquivo — Novo, o documento sera
criado a partir do modelo padrao do LibreOffice para aquele tipo de documento.

Associando um documento a um modelo diferente

As vezes, vocé pode desejar associar um documento a um modelo diferente, ou talvez, vocé
esteja trabalhando com um documento que néo tenha sido iniciado através de um modelo.

Uma das maiores vantagens do uso de modelos é a facilidade de atualizar estilos em mais de um
documento, como descrito na pagina 17. Se vocé atualiza estilos carregando novas configuragdes
para eles de um modelo diferente (como descrito na pagina 12), o documento fica sem nenhuma
associacdo com o modelo do qual os estilos foram carregados—portanto, vocé nao pode utilizar
esse método. Vocé precisa associar o documento a um modelo diferente.

Isso € possivel de duas maneiras. Em ambas, para melhores resultados, os nomes dos estilos
devem ser os mesmos, tanto no documento, quanto no novo modelo. Caso contrario, vocé
precisara utilizar a fungao Localizar e Substituir para substituir os estilos antigos pelos novos. Veja
o Capitulo 4, Guia do Iniciante do Writer, para mais informagdes sobre como substituir estilos
utilizando a fungao Localizar e Substituir.

Método 1
Este método inclui qualquer desenho e textos (como avisos legais) que existem em um novo
modelo, assim como os estilos. Se vocé ndo quiser esse material, é preciso exclui-lo.

1) Clique em Arquivo - Novo —. Modelos e documentos. Escolha o modelo que desejar. Se
o modelo tiver textos ou desenhos indesejados, exclua-os.

2) Abra o documento que deseja alterar (Ele sera aberto em uma nova janela.) Pressione
Control+A para selecionar todo o documento. Cole dentro do documento em branco criado
no passo 1.

3) Atualize a tabela de conteudo (indice), se houver. Salve o arquivo.

Método 2 (apenas no Writer)
Este método nao inclui graficos ou texto do novo modelo; apenas os estilos do novo modelo séo
incluidos e estabelece uma associagao entre 0 modelo e o documento.

1) Baixe a extensao Template Changer de http.//extensions.libreoffice.org/ e instale-a como
descrito na pagina 18.

2) Feche o LibreOffice e abra-o novamente. Agora, o menu Arquivo — Modelos exibe duas
novas opg¢des no Writer: Assign Template (current document) e Assign Template (folder).
No Calc, no Impress, e no Draw, somente a opgao Assign Template (folder) esta
disponivel.

3) Abra o documento o qual quer alterar o modelo. Clique em Arquivo — Modelos -, Assign
Template (current document).

4) Na janela Select Template, encontre e selecione o modelo desejado e clique em Open.

5) Salve o documento. Se, agora, vocé der uma olhada em Arquivo - Propriedades, vera o
novo modelo listado no final da pagina Geral.
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Organizando modelos

O LibreOffice pode apenas utilizar modelos que estejam nas pastas de modelos. Vocé pode criar
novas pastas de modelos e utiliza-las para organizar seus modelos. Por exemplo, vocé pode ter
uma pasta de modelo para modelos de relatérios e outra para modelos de cartas. Vocé também
pode importar e exportar modelos.

Para comecar, clique em Arquivo — Modelos — Organizar a partir do menu principal. A caixa de
didlogo do Gerenciador de Modelos € aberta.

Todas as agdes feitas através do botdo Comandos na caixa de dialogo do
Nota Gerenciador de Modelos também podem ser feitas clicando-se com o botéo direito
do mouse nos modelos ou pastas.

Criando uma pasta de modelos
Para criar uma pasta de modelos:

1) Na caixa de dialogo do Gerenciador de Modelos, clique em qualquer pasta.

2) Clique no botdo Comandos e escolha a opgdo Novo do menu de selecdo. Uma nova
pasta chamada Sem titulo aparece.

3) Digite um nome para a nova pasta, e pressione Enter. O LibreOffice salva a pasta com o
nome digitado.

Excluindo uma pasta de modelos

Nao é possivel excluir as pastas de modelos que vém instaladas com o LibreOffice ou instaladas
através do Gerenciador de Extensdes; é possivel excluir apenas as pastas de modelos criadas por
vocé.

Para excluir uma pasta de modelos:

1) Na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos, selecione a pasta que deseja excluir.

2) Clique no botdo Comandos e escolha a opgao Excluir no menu de selegcdo. Uma
mensagem aparece pedindo a confirmagao da exclusao. Clique em Sim.

Movendo um modelo
Para mover um modelo de uma pasta para outra:

1) Na caixa de dialogo do Gerenciador de Modelos, clique duas vezes sobre a pasta que
contém o modelo que deseja mover. Uma lista de modelos contidos na pasta aparece sob
0 nome da pasta.

2) Cliqgue no modelo que quer mover e arraste-o para a pasta desejada. Se vocé nao tiver
direitos para excluir modelos da pasta de origem, essa agédo copia o modelo, ao invés de
mové-lo.

Excluindo um modelo

Vocé nao pode excluir os modelos instalados pelo LibreOffice, ou pelo Gerenciador de Extensoes;
é possivel excluir apenas os modelos que vocé criar ou importar.
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Para excluir um modelo:

1) Na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos, clique duas vezes na pasta que contém o
modelo que quer excluir. Uma lista de modelos contidos na pasta aparece sob o0 nome
dela.

2) Clique no nome do modelo que quer excluir.

3) Clique no botdo Comandos e escolha a opgdo Excluir no menu de selecdo. Uma
mensagem aparece pedindo a confirmagao da exclusao. Clique em Sim.

Importando um modelo

Quando o modelo que deseja utilizar estiver em um local diferente, vocé deve importa-lo para uma
pasta de modelos do LibreOffice.
Para importar um modelo para uma pasta de modelos:

1) Na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos, selecione a pasta para a qual deseja
importar o modelo.

2) Clique no botdo Comandos e escolha a opgao Importar Modelo do menu de selegdo. A
janela de um navegador de arquivos padrao € aberto.

3) Encontre e selecione o modelo que deseja importar e clique em Abrir. A janela do
navegador de arquivos se fecha e o0 modelo aparece na pasta selecionada.

4) Se vocé quiser, digite um novo nome para o modelo, e pressione Enter.

Exportando um modelo

Para exportar um modelo de uma pasta de modelos para outro local:

1) Na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos, clique duas vezes na pasta que contém o
modelo que deseja exportar. Uma lista de modelos contidos na pasta aparece sob o nome
dela.

2) Clique no modelo que deseja exportar.

3) Clique no botdo Comandos e escolha a opgao Exportar Modelo do menu de selegdo. A
janela Salvar Como se abre.

4) Encontre a pasta onde deseja exportar o modelo e clique em Salvar.

Exemplos do uso de estilos

Os seguintes exemplos do uso comum de estilos de paginas e paragrafos sdo para o Writer. Ha
muitas outras maneiras de utilizar estilos; Veja os guias dos varios componentes para maiores
detalhes.

Definindo uma pagina inicial diferente para um documento

Muitos documentos, como cartas e relatérios, possuem uma pagina de rosto, diferente das outras
paginas do documento. Por exemplo, a primeira pagina de uma carta timbrada, normalmente,
possui um cabegalho diferente, ou a primeira pagina de um relatério ndo deve ter um cabecalho,
ou rodapé, da mesma forma que as outras paginas. Com o LibreOffice, vocé pode definir o estilo
da primeira pagina e um outro estilo para as paginas seguintes, e aplica-los automaticamente.

Como exemplo, podemos utilizar a Primeira Pagina e o estilo de pagina Padrdo que vem com o
LibreOffice. A Figura 13 mostra o que queremos que acontega: a primeira pagina é seguida pela
pagina padréo, e as paginas seguintes mantém o estilo Padrdo. Detalhes podem ser vistos no
Capitulo 4, Formatando Paginas, no Guia do Writer.
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Primeira

Pagina

Figura 13: Fluxo dos estilos de pagina

Dividindo um documento em capitulos

De maneira semelhante, vocé pode dividir um documento em capitulos. Cada capitulo deve
comegar com o estilo da Primeira pagina, com o restante das paginas utilizando o estilo Padréo,
como mostrado acima. No final do capitulo, insira uma quebra de pagina manual e especifique
que a proxima pagina deve ter o estilo da Primeira Pagina para comecar o proximo capitulo, como
mostrado na Figura 14.

1

|

|

|

I Primeira
[ Pagina
I

I

|

I

\Qu ebra de Pagina

Figura 14: Dividindo um documento em capitulos utilizando estilos de pagina
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Pagina

Alterando a orientagao da pagina dentro de um documento

Um documento do Writer pode conter mais de uma orientagdo. Um cenario comum e ter uma
pagina com a orientagdo em paisagem no meio do documento, mesmo que as outras paginas
estejam na orientagao retrato. Isso também pode ser feito com quebras de pagina e estilos de
pagina.

Diferentes titulos das paginas a direita e das paginas a esquerda

Os estilos de paginas podem ser ajustados para fazer com que as paginas esquerdas e direitas
sejam espelhadas ou sejam alinhadas apenas a direita (a primeira pagina dos capitulos sao
sempre definidas como pagina direita) ou apenas a esquerda. Quando vocé inserir um titulo em
um estilo de pagina definido como paginas espelhadas ou paginas direita-e-esquerda, vocé pode
fazer com que o conteudo do titulo esteja sempre igual em todas as paginas ou estejam em
posi¢cdes diferentes, de acordo com a posi¢ao direita ou esquerda da pagina. Por exemplo, vocé
pode colocar o numero da pagina no canto esquerdo, ou no canto direito, colocar o titulo do
documento sempre nas paginas direitas, ou fazer outras alteragdes.

Controlando quebras de pagina automaticamente

O Writer flui o texto de uma pagina para a outra. Se vocé nao gosta das configuragdes padrao,
vocé pode altera-las. Por exemplo, vocé pode desejar que um paragrafo comece em uma nova
pagina ou coluna e especificar o estilo dessa nova pagina. Uma utilizacao tipica é para que os
titulos dos capitulos sempre comecem em uma pagina direita nova (numeragao impar).
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Compilando uma tabela de conteudo (indice) automaticamente

Para compilar uma tabela de conteudo automaticamente, primeiro aplique os estilos aos titulos
que deseja que aparecam no indice, depois clique em Ferramentas — Numeragao da estrutura
de tépicos para informar ao Writer quais estilos estardo e em que niveis do indice. Veja o
Capitulo 4 para mais informacgdes.

Definindo uma sequéncia de estilos

Vocé pode configurar um estilo de paragrafo, assim, quando vocé pressionar Enter no final do
paragrafo, o paragrafo seguinte tera, automaticamente, o estilo definido por vocé. Por exemplo,
vocé pode definir que um paragrafo do tipo Titulo 1 seja seguido por um paragrafo Corpo de
Texto. Um exemplo mais complexo seria: Titulo seguido pelo Autor, seguido pelo Resumo, seguido
pelo Titulo 1, seguido pelo Corpo de Texto. Configurando essas sequéncias, vocé evita ter de
aplicar os estilos manualmente, na maioria dos casos.
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