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Introducao

Este capitulo apresenta o uso detalhado de funcionalidades importantes para o usuario do Writer,
cobrindo a impressao, exportagcao e envio de documentos por e-mail.

Impressao rapida

Para imprimir rapidamente seu documento, basta clicar no botdo Imprimir arquivo diretamente,

disponivel no icone S da barra padrédo do Writer. Este comando envia o documento atual
diretamente para a impressora padrao. Note que a impressora padrao aparece entre parénteses
caso vocé posicione o cursor do mouse sobre o icone por alguns segundos.

Vocé pode alterar a agdo do icone Imprimir arquivo diretamente para enviar o
documento para ser impresso na impressora definida no documento e néo na

Nota impressora padrao do computador. Para isso, va até o menu Ferramentas >
Opc¢oes > Carregar/Salvar > Geral e selecione a opgao Carregar as
configuracoes da impressora com o documento.

Controlando a impressao

Para um controle mais eficiente da impressdo do documento, use o menu Arquivo > Imprimir.
Esse comando abrira o Dialogo de impressao (Figura 1).
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Figura 1: Dialogo de impressao

Cancelar

O dialogo de impressao possui quatro guias. Nessas guias, vocé podera configurar uma série de
opc¢des importantes para a sua impressao.
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As opc¢oes definidas no dialogo de impressao sao aplicadas somente para o
documento atual.

Nota Para definir configuragdes de impressao permanentes, va até Ferramentas >
Opcoes > LibreOffice > Imprimir e Ferramentas > Op¢o6es > LibreOffice
Writer > Imprimir. Veja o Capitulo 2 (Configurando o Writer) para mais detalhes.

Definindo opgdes gerais de impressao para o documento

Na guia Geral do dialogo de Impressao, vocé podera definir:
* aimpressora (entre as impressoras disponiveis)

* quais as paginas a serem impressas, o nimero de copias e como agrupa-las (secao
Intervalos e cépias)

* se as anotagdes serao impressos ou nao e, se forem impressos, onde seréao
posicionados.

Imnprimir

Anctagdes enhum (somente o ducumentu}z

Menhum (somente o documento)
Somente anotagdes

Colocar no fim do documento
Colocar ne firm da pagina [

Imnprimir l l Cancelar

Figura 2: Definindo a impressédo de anotagbes

Selecione o botao Propriedades para abrir o didlogo da impressora selecionada. Nesse dialogo,
vocé podera definir a orientacdo da pagina como retrato ou paisagem, qual a bandeja de papel a
ser utilizada e qual o tamanho do papel disponivel. O conjunto completo de propriedades depende
da impressora que esta sendo utilizada.

Na guia Op¢oes do dialogo de impressao, vocé encontrara varias outras opgdes de impressao
como, por exemplo, a opgao de

Gerall LibreOffice Writer I Lavout da paging Opobes

Cpcies
r Imprimir em um arguivo
™ Criar trabalhos individuais para impressées agrupadas
™ Utilizar somente a bandeja de papel configurada nas preferéncias da impressora

Figure 3: Opgbes gerais de impressao

Imprimindo varias paginas em uma unica folha

Vocé pode imprimir varias paginas de um documento em uma unica folha de papel. Para fazer
isso, proceda como a seguir:

1) No didlogo de impressao, selecione a guia Layout de pagina (Figura 4).
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Figura 4: Imprimindo varias paginas em uma folha

2) Na guia Layout de pagina, selecione a opg¢ao Paginas por folha e defina, no campo ao
lado, a quantidade de paginas a serem impressas por folha. O painel de visualizagéo
prévia, localizado a esquerda do didlogo, apresentara o resultado da impresséo.

Quando forem impressas mais de duas paginas por folha, vocé podera escolher a ordem
de impressao. As duas imagens abaixo apresentam as possibilidades de ordenagao para
uma impressao de quatro paginas por folha.
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Geral | BrCffice Writer Layout da pagina IOpu;ﬁes |

Layout
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3) Na sec¢ao Lados da pagina, vocé podera definir entre imprimir todas as paginas, somente o
“Verso/paginas esquerdas” ou somente a “Frente/paginas direitas”. Essa opgéo é util para
o caso de fazermos uma impressao frente e verso a partir de uma impressora que imprime
em apenas um lado da folha.

4) Clique no botao Imprimir.
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Para imprimir duas paginas por folha, como um formato livro, faga a impressao a

Dica partir da Visualizagdo da impresséao.

Selecionando o texto a ser impresso

Além da possibilidade de imprimir o documento inteiro, vocé pode imprimir apenas uma pagina,
intervalos de paginas ou trechos selecionados.
Para imprimir uma Unica pagina
1) escolha Arquivo > Imprimir no menu;
2) No diadlogo de impressao, selecione a pagina a ser impressa;
a) Na secao Intervalos e cépias da guia Geral, selecione a opg¢ao Paginas .

b) Entre com o niumero da pagina que vocé deseja imprimir. A respectiva pagina sera
apresentada na area de visualizagao prévia, do lado esquerdo da tela.

Caso vocé tenha reiniciado a numeragao de paginas no documento, o nimero da
pagina a ser impressa pode ser diferente do nimero de pagina que esta sendo exibido
no documento. Nesse caso, verifique 0 numero de pagina a ser impresso no primeiro
campo da barra de status, no canto inferior esquerdo (Pagina X /).

3) Clique no botdo Imprimir.
Para imprimir um intervalo de paginas:

1) escolha Arquivo > Imprimir no menu;
2) No dialogo de impresséo, selecione o intervalo a ser impresso;
a) Na secéo Intervalos e copias da guia Geral, selecione a opgao Paginas .

b) Digite a sequéncia de numeros de pagina e/ou intervalos de pagina para impressao
(por exemplo, 1-4 ou 1,3,7,11).

3) Clique no botao Imprimir.
Para imprimir uma selecéo do texto:
1) No documento, selecione o conteldo a ser impresso.

1) escolha Arquivo > Imprimir no menu;

2) Asecao Intervalos e copias apresentara a opgao Sele¢do marcada. A visualizagao da
impressdo, no lado esquerdo da tela, apresentara uma prévia da impressao. Veja a Figura
5.

3) Clique no botao Imprimir.
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3} As alternativas de impressao deverao incluir prefo e branco ou escala de cinza. Escolha a
opcdo mais apropriada ao seu documenta,

4}y Cligue OK para confirmar as opcies e retornar ao didloge de impressao.
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Figura 5: Imprimindo um texto selecionado

Imprimindo uma brochura

No Writer, no Impress ou no Draw, vocé pode imprimir um documento com duas paginas sem
cada lado de uma folha de papel. Essas paginas sao ajustadas para que, quando reunidas,
estejam na ordem correta de um livro ou brochura.

Formate o seu documento para que ele tenha uma boa apresentagdo em meia
pagina. Escolha os parametros corretos para margens, fontes e paragrafos. Em
geral, a realizagao de alguns testes antes da configuragéo definitiva € um bom
procedimento.

Para imprimir uma brochura numa impressora que imprime em apenas um lado da folha:

1) escolha Arquivo> Imprimir

2) No diadlogo de impressao, clique em Propriedades.

3) Verifique se a impressora esta configurada com a mesma orientagédo de papel (retrato ou
paisagem) que a configuragao das paginas do seu documento. Normalmente, a orientagao

da impressora nao importa, no entanto, para a impressao de brochuras é necessario
verifica-la. Clique no botdo OK para retornar ao dialogo de impressao.
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4) Selecione a guia Layout da Pagina no dialogo de impresséo.
5) Selecione a op¢ao Brochura.

6) Na secao Lados da pagina, selecione a opgao Verso / paginas esquerdas da lista do
campo Incluir.

210mm (Ad) ———— oy I LibreQffice Writer  Layout da pagina |0I:";5E5 I
Layout
A 1 = L.
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[N I IR TRER |
[~ Desenhar uma borda em volta de cada pagina
E
E Cagiule 5 (e Brochura
7 Innmficka exnGitaledn & .
Briandd (Exes 8 s-mais Lados da pagina

T Todas as paginas
Todas as péainas

Yerso [ paginas esquerdas

[+ s 4] ]
Ajuda | Imprimir I Cancelar

7) Clique no botao Imprimir.

8) Retire as paginas impressas da impressora, vire-as e as coloque novamente na
impressora, cuidando para que o lado correto a ser impresso seja o verso da impressao
anterior. Eventualmente, é necessario realizar testes para definir a colocagao correta do
papel na impressora.

8) No dialogo de impresséao, na se¢ao Lados da pagina, selecione a opgao Frente / paginas
direitas da lista do campo Incluir.

9) Clique no botdo Imprimir.

Se a sua impressora permitir a impressao automatica frente/verso, simplesmente

Dica escolha Todas as paginas.

Imprimindo em preto e branco (em impressoras coloridas)

Em determinadas situagdes, desejamos imprimir o nosso documento em preto e branco, mesmo
utilizando uma impressora colorida. Isso pode ser feito de varias maneiras, no entanto, esteja
atento pois algumas impressoras podem continuar imprimindo em cores mesmo que as opg¢des de
impressao em preto e branco estejam configuradas.

Modifique as opg¢des da impressora para impresséo em preto e branco ou escala de cinza:

1) Escolha Arquivo > Imprimir para abrir o didlogo de impressao.

2) Clique em Propriedades para abrir o dialogo de propriedades da impressora. Note que as
opcdes apresentadas dependerdao da marca e modelo da sua impressora. Vocé devera
encontrar e definir corretamente as respectivas propriedades de configuracao de cor. Para
mais detalhes, consulte o manual da sua impressora.

3) As alternativas de impressao deverao incluir preto e branco ou escala de cinza. Escolha a
opgao mais apropriada ao seu documento.

Controlando a impressao 9



4) Clique OK para confirmar as opc¢des e retornar ao didlogo de impressao.

5) Clique no botdo Imprimir para imprimir o documento.

Aimpressdo em escala de cinza é recomendavel se o seu documento possuir

Dica graficos ou figuras.

Altere as configuragdes do LibreOffice para imprimir o seu conteudo em escala de cinza:

1) Va até o menu Ferramentas > Opgdes > LibreOffice > Imprimir.

2) Selecione a opgao Converter cores para escala de cinza. Clique OK para salvar as
alteracoes.

3) Abra o dialogo de impresséo (Arquivo > Imprimir).
4) Clique no botao Imprimir para imprimir o documento.
Altere as configuragdes do LibreOffice para imprimir todo o texto colorido em preto e todos os
graficos em escala de cinza:
1) Va até o menu Ferramentas > Opgodes > LibreOffice [Componente] > Imprimir.
2) Em Contetdo, selecione Texto em preto. Clique em OK.
3) Abra o dialogo de impresséao (Arquivo > Imprimir).
4) Clique no botao Imprimir para imprimir o documento.

Visualizando a impressao antes de imprimir
A visualizagao de pagina normal no Writer permite a vocé visualizar cada pagina da mesma forma
como sera impressa, no entanto, mostra apenas uma pagina por vez.

Se vocé desejar imprimir um documento frente e verso, é possivel ver o resultado da impresséo
atraves de dois modos:

* Layout de visualizagcdo (modo editavel): use as folhas do modo Livro no canto inferior
direito da barra de status.

BUL@G' T @ |85%

* Layout de visualizagao (modo nao-editavel) —onde vocé também podera imprimir mais de
uma pagina por folha.

Para utilizar a visualizagdo de pagina:
1) clique em Arquivo > Visualizar pagina ou clique no botao Visualizar pagina na barra

padrao: S .

O Writer passara a exibir a pagina atual e a pagina seguinte e, também, a barra de
Visualizagao de pagina (Figura 6) no lugar da barra de formatacao.

s e = BB - m | @& |ar% |E| G, B LY Fecharvisualizagio

Figura 6. Barra de Visualizagao de pagina

2) Selecione o icone de visualizagao desejado: Duas paginas ( 5 ), Maltiplas paginas ( &5

) ou Visualizagao de Livro ( ).

3) Clique no botao Visualizagao de livro = para mostrar as paginas a esquerda e a direita
na sua correta posi¢cao em relacédo a impressao.
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4) Para imprimir o documento conforme a visualizagdo da pagina, clique no icone Imprimir
documento [} , na barra de visualizagdo, para abrir o didlogo de impressao.

5) Escolha as opgdes de impressao e clique no botdo Imprimir.

Imprimindo envelopes

A impressao de envelopes envolve duas etapas: a configuragdo e a impressao.

Para configurar um envelope para impressao, faga como indicado nos passos abaixo:
1) Clique em Inserir > Envelope na barra de menus.

2) No dialogo Envelope, clique na guia Envelope (Figura 7). Adicione, edite ou confirme as
informacdes nos campos Destinatario e Remetente.
Vocé pode digitar as informagdes diretamente nos campos Destinatario ou Remetente ou,
ainda, utilizar os campos no lado direito para selecionar um banco de dados e uma tabela
para definir campos de dados para o envelope. Veja o Capitulo 11 (Utilizando a Mala
direta) para saber mais sobre como imprimir envelopes a partir de um banco de dados.

[ Envelope @1

Envelope |Forr‘r‘| ato | Impressora

Destinatario Banco de dados
- |Contatu:|5 |E||
Tabela
- |Contatu:us IE”
m Campo do banco de dados
« | 8

Remetente

m

[ﬂwodoc. H Inserir H Cancelar ” Ajuda ” Redefinir ]

Figura 7. Definindo as informacées do destinatario e do remetente para o
envelope

3) Na guia Formato (Figura 8), verifique ou edite a posicdo do remetente e do destinatario. A

area de visualizagao prévia mostrara o resultado das posi¢des escolhidas.

Imprimindo envelopes
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Envelope L—S_"h]
- Formato |Impressora
Destinatario
Cargo
da esguerda 570cm = Formato Editar b
de cima 5,70cm =
Remetente
Cargo
da esquerda 1,00cm = Formato Editar hd
de cima 1,00cm =
Tamanho
Formato Definido F'E
Largura 2270em 5
Altura 11,40cm 5

Figura 8. Definindo o posicionamento e o tamanho dos elementos do
envelope

Para formatar o texto de cada um destes blocos, clique nos botdes Editar de cada secao.
Na lista que aparecera, vocé podera escolher entre Caractere e Paragrafo.

N Em Caractere, vocé podera escolher entre Fonte (tipo, tamanho e idioma), Efeitos de
fonte (Cor, Sublinhado, Relevo, Contorno...), Posi¢ao (Rotagéo, Espagamento...),
Hyperlink e Plano de fundo.

. Em Paragrafo, vocé podera escolher Recuos e espagamento, Alinhamento, Fluxo de
texto, Tabulacdo, Bordas, Letras capitulares e Plano de fundo.

Na secdo Tamanho, vocé devera escolher o formato do envelope no campo Formato. Ao
escolher a opgao desejada, os campos Largura e Altura apresentarao os respectivos
valores do formato escolhido. Se vocé escolher Definido pelo usuario, vocé podera editar
0s campos de largura e altura para os valores adequados ao seu tipo personalizado de
envelope.

Apo6s a formatacao, va até a guia Impressora (Figura 9) para escolher as opgbes de
impressao como, por exemplo, a orientagdo do envelope e os deslocamentos. Sugerimos
que sejam feitos alguns testes para que a impresséao seja feita da forma correta.

Vocé podera escolher, também, uma impressora diferente na se¢gao Impressora atual,

clicando no botdo Instalagao. Esse botado também da acesso as configuragdes da
impressora (botédo Propriedades).
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Envelope [&J

Envelope | Formato |Impressora

Orientacdo do envelope

CIEIEEIEE

@ Imprimir de cima

Imprimir de baixo

Deslocar para a direita 0,00cm =

Deslocar para baixe 0,00cm =

Imnpressora atual

PrimoPDF | Ingtalacdo.. |

Figura 9. Escolhendo as opg¢bes da guia Impressora

6) Ao finalizar a formatacao do envelope, vocé esta pronto para imprimi-lo. Clique em Novo
documento ou Inserir para finalizar. A op¢ao Novo documento faz com que o envelope
seja criado em um novo documento de texto do Writer. A opgao Inserir faz com que o
envelope seja colocado no inicio do documento atual.

Para cancelar a operacéo, clique no botdo Cancelar ou pressione a tecla Esc. Vocé pode,
ainda, clicar em Redefinir para remover suas modificagdes e retornar as configuragoes
originais do dialogo.

Ao final do trabalho com o dialogo Envelope, vocé voltara ao seu documento com o envelope.

Salve o arquivo para prosseguir.

Para imprimir o envelope, faga os passos abaixo:

1) Escolha o menu Arquivo > Imprimir .

2) No dialogo de impressao, na segao Intervalo de impressao, escolha a opgao Paginas e
digite 1 no campo ao lado. Clique OK para imprimir.

Imprimindo etiquetas

Normalmente, a impressao de etiquetas baseia-se em listas de enderegamento, onde cada
etiqueta representa um registro diferente). Além dessa alternativa, temos a possibilidade de emitir
varias etiquetas com um mesmo conteudo, como no caso de etiquetas de remetente, por exemplo.

Para imprimir etiquetas:

1) Escolha Arquivo > Novo > Etiquetas na barra de menus. O dialogo Etiquetas
aparecera.

2) Na guia Etiquetas (Figura 10), preencha o campo Texto da Etiqueta com os seus proprios
dados ou use os campos Banco de dados e Tabela para escolher um (ou mais) Campo
de banco de dados para a inclusdo no texto da etiqueta. Para mais informacdes sobre a
configuracao das fontes de dados, veja o Capitulo 11 (Utilizando a mala direta).
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rEtiquetas Iﬁﬂ
Etiquetas FormatolOpgﬁes
Inscrigdo
Texto da etiqueta [ Banco de dados
B | =]
Tabela
g | B
Campo do banco de dadoes
- =] | B
| [ | »
Formato
() Formularie continue Fabricante |A\rer}r Ad E"
@ Folha avulsa Tipo |[U5ua’ri-:-] E|
[Usuario]: 10,00cm x 10,00cm (1 x1)
[ Movo doecumento ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

;:igura 10. guia Etiquetas do dialogo de Etiquetas

3) Selecione, depois, o Formato de etiqueta, o Fabricante e o Tipo. Note que a configuragao
da etiqueta (tamanho e quantidades por linha e coluna) é apresentada na linha da parte de
baixo do dialogo. Se vocé desejar, ainda é possivel verificar e editar as configuragdes da

etiqueta na guia Formato (Figura 11).

rEtiquetas ﬁ1
Avery Ad J8163 Address
Dist. horizontal [10,16cm IS
Dist, wertical 3,8lcm =
Largura 9,91cm =
Altura 3,8lcm =
Margem esquercDist. horizontal
Margem esquerda  |0,47cm = Margem superior E—
Margem superior 1,52em = Dist. VerticalT [lLinhas
B
Colunas 3 S Colunas
Linhas 7 =
[ MNowve documento ] ’ Cancelar ] ’ Ajuda ] ’ Redefinir

;:igura 11. guia Formato do diédlogo de Etiquetas

4) Na guia Formato (Figura 11), vocé podera definir em detalhes os parametros da

configuracao da etiqueta. Essa opgao

€ util quando vocé nao sabe qual o0 modelo da sua

etiqueta. Consulte a documentacgao do fabricante, disponiveis com as suas etiquetas, para

preencher os campos.
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5) Clique em Salvar caso vocé deseje armazenar o seu formato de etiqueta personalizado.

6) Na guia Opg¢obes (Figura 12), escolha entre imprimir uma pagina inteira de etiquetas ou
uma etiqueta unica, através da escolha da linha e coluna da etiqueta na pagina.

[ Etiquetas ﬁw

|Etiquetas | Formato | Opgdes |

Distribuir

© Pagina

_ Etiqueta simples Coluna 1 : Linha 1

[

[] Sincronizar contedide

Impressora

[ Movo documento ] [ Cancelar ] I Ajuda I ’ Redefinir ]

L8

Figura 12. guia Op¢des do dialogo de Etiquetas

7) Ao finalizar a formatagao, clique em Novo documento para criar a sua folha de etiquetas .
Ou clique em Cancelar (ou pressione Esc). Vocé também pode clicar em Redefinir para
remover as suas modificagdes e retornar as configuragdes originais do dialogo.

8) Por fim, vocé pode imprimir o documento utilizando o icone Imprimir arquivo diretamente
ou indo até o menu Arquivo > Imprimir. Ou ainda, pode salvar seu arquivo para imprimi-lo
em outro momento.

Enviando um fax

Para enviar um fax diretamente pelo LibreOffice, vocé necessita de um fax modem corretamente
configurado para permitir a conexao da aplicagéo e o envio do fax.

Enviando um fax através do dialogo de impressao

1) Abra o didlogo de impressao (Figura 1) pelo menu Arquivo > Imprimir e selecione o fax
na lista de impressoras.

2) Cliqgue em OK para abrir o didlogo do seu fax, onde vocé escolhera as configuragoes
adequadas de envio.

Vocé pode configurar uma barra de ferramentas para, em um unico clique, enviar um documento
como um fax. Para isso, basta adicionar o icone correspondente em uma barra de ferramentas.
Consulte o Capitulo 17 (Configurando o Writer) para mais detalhes.
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Exportando para PDF

Uma fungao muito utilizada no LibreOffice é a possibilidade de exportar documentos para o
formato PDF (Portable Document Format). O formato PDF é um formato de visualizagao de
arquivos ideal para o compartilhamento de conteudos nao editaveis. Em geral, sdo arquivos
visualizados através do aplicativo Acrobat Reader ou de outro visualizador de arquivos PDF
qualquer. Diferentemente de outros formatos, a exportacdo para PDF apresentara exatamente a
mesma aparéncia do conteudo apresentado na tela.

Exportacao rapida para PDF

Clique no botéo Exportar diretamente como PDF ™ para exportar todo o documento utilizando
a configuragao padrao (a configuragéo padrao sera sempre a ultima configuragao utilizada através
do menu Arquivo > Exportar como PDF...). Sera apresentada apenas a tela onde vocé devera
incluir o nome do arquivo a ser exportado.

Configurando a exportacao em detalhes

Para melhores resultados na exportagcado para PDF, utilize o menu Arquivo > Exportar como
PDF... Sera apresentada a tela Opg¢des do PDF, onde vocé podera configurar em detalhes a
exportagdo. Esse dialogo possui cinco guias (Geral, Visualizagao inicial, Interface do Usuario,
Vinculos e Segurancga). Faga as suas configuragbes em cada uma delas e clique em Exportar.
Depois, escolha a pasta e o nome do arquivo PDF a ser criado e, por fim, clique em Salvar para
criar o arquivo.

Guia Geral do dialogo Opg¢bes do PDF

Na guia Geral (Figura 13), vocé podera escolher quais as paginas serao incluidas no documento
PDF e o tipo de compressao pra imagens, além de outras opgdes Uteis.

Intervalo
* Todas as paginas: exporta o documento inteiro.

e Paginas especificadas: para exportar um intervalo de paginas, use, por exemplo, o
formato 3-6 (intervalo da pagina 3 até a 6). Para exportar paginas individuais, use o
formato 7;9;11 (paginas 7, 9, e 11). Vocé também pode combinar intervalos e paginas
individuais utilizando um formato como 3-6;8;10;12.

* Selegao: exporta a seleg¢ao corrente.
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Seguranca I
Gerall VisualizacSo inicial | Interface do usurio | Wnu:ulu:usl

Intervalo
{* Todas as paginas

" Paginas especificadas I

" Paginas selecionadas

Imagens
¥ Compressdo zem perdas

" Compress3o JFEG
Qualidade 90%% =

[ Reduzir a resolucdo da imagem

[ riar formulario POF

Eormato para submissao POF -
[ Permitir nomes de campo duplicados

| Exportar marcadores

[ Exportar anotacies

[~ Exportar paginas em branco inseridas automaticamente
[ Incorporar fontes padréo

[ Criar arquive hibrido

Expartar I Cancelar Ajuda

Figura 13: guia Geral das Opg¢bes do PDF

Secao Imagens

Compressao sem perdas: as imagens no documento sdo armazenadas no PDF sem
qualquer perda de qualidade. Tenha cuidado ao usar essa opgdo com imagens como
fotografias. Isso pode fazer com que o documento PDF fique grande demais. E uma opgéo
recomendavel quando as figuras sdo pequenas ou de baixa complexidade.

Compressao JPEG: permite diferentes graus de qualidade. A configuragao de 90%
permite um trabalho de qualidade menor (mas praticamente imperceptivel) e,
consequentemente, de menor tamanho.

Reduzir a resolugdo da imagem: um numero menor de DPIs (dots per inch — pontos por
polegada) na imagem gera um arquivo de menor qualidade e menor tamanho. Para
visualizagao no computador, é suficiente uma resolugao de 72dpi (para Windows) ou 96dpi
(para GNU/Linux). No entanto, para a impressao, geralmente a quantidade mais alta é
preferivel.

Imagens EPS com visualizagdo embutida sdo exportadas somente como

Nota visualizagao prévia. Imagens EPS sem visualizagado prévia embutida sdo

exportadas como espagos vazios.
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Secao Geral

PDF/A-1: PDF/A é um padrao ISO definido em 2005 para a preservagao de documentos
através do armazenamento de todas as partes necessarias a sua reprodugao (como
fontes, por exemplo), desconsiderando outros elementos como formularios, seguranga,
criptografia, etc...). Ao selecionar PDF/A-1, as opgbes nao disponiveis sdo apresentadas
em cinza. Devido ao fato de que as fontes sao incorporadas ao documento PDF, o
documento sera apresentado exatamente como o autor o fez, mesmo que o equipamento
de visualizagao nao possua as fontes originais.

PDF marcado: exporta as identificagbes de objetos do documento como marcagdes
especiais no arquivo PDF. Algumas identificagcdes de estruturas que sao exportadas sao,
por exemplo, sumarios, figuras, hyperlinks e controles. Essa op¢ado aumenta o tamanho
final do arquivo mas, por outro lado, facilita o acesso de ferramentas de acessibilidade ao
documento.

Criar formulario PDF- Formato para submissao: marcando essa opgao vocé pode criar
formularios de preenchimento a partir de documentos do Writer com controles de
formularios. Escolha o formato da submissao de formularios dentro de um arquivo PDF.
Apenas uma opgao pode ser escolhida para o documento PDF: PDF (envia o documento
inteiro), FDF (envia o conteudo dos controles), HTML ou XML. Na maioria das vezes, a
opcao PDF é a utilizada.

Exportar marcadores: cria marcadores PDF para todos os paragrafos e entradas de
indice.

Exportar anotagoes: exporta as anotagdes no Writer ou no Calc para anotagdes no
documento PDF.

Exportar paginas em branco inseridas automaticamente: se essa essa opgao estiver
selecionada, as paginas em branco inseridas automaticamente pelo Writer seréo
exportadas para PDF. Essa é uma 6tima alternativa caso vocé tenha que fazer a
impressao nos dois lados da folha. Note, por exemplo, o caso da impressao de livros: os
capitulos sempre séo iniciados nhuma pagina a direita, mesmo que a pagina anterior, a
esquerda, esteja em branco. As paginas em branco inseridas automaticamente pelo Writer
permitem uma organizagao automatica das paginas em casos como esse.

Guia Visualizagao inicial do dialogo Op¢ées do PDF

Na guia Visualizag&o Inicial (Figura 14), vocé podera determinar como o arquivo sera aberto no
seu visualizador de arquivos PDF. As opgdes sao facilmente entendidas.
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Seguranca I
Geral  Visualizacdo iniciall Interface do usudrio | Vinculos I

Paingis

" Miniaturas e pagina

Abrir na pagina 1

Ampliacdo
¥ pPadrio
" Ajustar & janela
£~ Ajustar 3 largura
" Ajustar ao visivel
™ Fator de zoom

Layout de pagina
¥ padrio
" Pagina individual
" Continua
" Pagina aberta

Expartar I Cancelar Ajuda

Figura 14: Visualizagéo inicial do dialogo Opg¢gbées do PDF

Guia Interface do usuario do dialogo Opg¢ées do PDF
Na guia Interface do usuario (Figura 15), encontraremos mais opg¢des de controle da apresentacao

do arquivo PDF. Algumas destas opgbes s&o muito uteis quando, por exemplo, criamos um
conteudo para ser utilizado de forma similar a uma apresentagédo do Impress.

Sec¢ao Opcoes de janela
* Redimensionar a janela a pagina inicial. Faz com que a janela do visualizador de
arquivos PDF seja redimensionada ao tamanho da primeira pagina do arquivo.

* Centralizar a janela na tela. O visualizador PDF sera centralizado na tela do computador.

¢ Abrir no modo tela inteira., O visualizador PDF abrira o arquivo de forma que 0 mesmo
ocupe a totalidade da tela. E uma funcionalidade que torna a apresentacéo do arquivo
PDF semelhante a execugao de uma apresentagao no Impress.

¢ Exibir o titulo do documento. Faz com que o titulo do documento seja apresentado na
barra de titulos da janela do visualizador PDF.
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Seguranca I
Geral I Visuglizacdo inicizl  Interface do usuwario I Vinculos I

Cpcoes de janela

[ Redimensionar a janela & paging inicial;

[ centralizar a janela na tela
[ abrir no modo tela inteira
[w Exibir o titulo do documento

Opcdes da interface do usuario
[ Dcultar a barra de menus
[ Ocultar a barra de ferramentas

[ Ocultar os controles de janela

Transicies

¥ utilizar efeitos de transicio

Marcadores

{* Todos os niveis de marcador

" Niveis de marcador visiveis

Figura 15: guia Interface do usuario do dialogo Opg¢bes do
PDF

secao Opgoes da interface do usuario
* Ocultar a barra de menus. O visualizador PDF nao apresentara a barra de menus ao
abrir 0 arquivo.

* Ocultar a barra de ferramentas. O visualizador PDF nao apresentara a barra de
ferramentas ao abrir o arquivo.

* Ocultar os controles de janela. O visualizador PDF n&o apresentara os controles de
janela ao abrir o arquivo.

Marcadores
Permite selecionar quantos niveis de Estruturas de topicos serao apresentados como
marcadores. Essa opg¢ao depende da opgao Exportar marcadores na guia Geral.
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Guia Vinculos do dialogo Op¢ées do PDF

Nessa guia é possivel definir o comportamento da exportagao dos vinculos de um documento do
Writer para o formato PDF.

x

Sequranca |
Geral| Visualizacdo inicial | Interface dowsudric  Vinculos

[ Exportar marcadores coma destinos nomeados!

[~ Converter referéncas do documento em destings POF

[ Exportar URLz relativas ao sistema de arquivos

Vinculos entre documentos
{* Modo padrio

" Abrir com o programa |eitor de FOF

" Abrir com o pavegador internet

Figura 16: guia Vinculos do dialogo Op¢des do PDF

Exportar marcadores como destinos homeados
Caso vocé tenha definido marcadores no Writer, é possivel exporta-los como destinos
nomeados no arquivo PDF. Esses destinos nomeados podem ser localizados por outros
arquivos PDF ou por paginas Web.

Converter referéncias de documentos em destinos PDF
Se vocé possui vinculos para outros documentos com a extensao OpenDocument (como
.ODT, .ODS ou .ODP), esta opgao converte a extensdo no nome desses arquivos para .PDF
no arquivo a ser exportado para o formato PDF.

Exportar URLSs relativas ao sistema de arquivos
Caso voceé tenha vinculos relativos no seu documento de texto, esses vinculos relativos serao
exportados corretamente para vinculos relativos no novo arquivo PDF.

Vinculos entre documentos
Define o comportamento de vinculos no arquivo PDF. Vocé podera escolher entre as seguintes

alternativas:
* Modo padrao: o arquivo PDF sera manipulado conforme as especificacbes do seu
sistema operacional.

* Abrir com o programa leitor de PDF: configura o documento para abrir o vinculo com a
mesma aplicacdo utilizada para abrir arquivos PDF.

* Abrir com o navegador Web: os vinculos serdo abertos dentro do navegador Web.

Guia Seguranca do dialogo Opgées do PDF

A exportagao para PDF do LibreOffice permite a inclusao de opgbes de criptografia e
gerenciamento de direitos - digital rights management (DRM) no arquivo PDF. Ou seja, o usuario
nao podera abrir o arquivo ou manipula-lo se ndo possuir a senha correta.

* Com a senha de abertura (botao Definir senha de abertura) o PDF so6 podera ser aberto
com a senha correta. Uma vez aberto, nao restrigdes de uso do documento (o usuario
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podera imprimir, copiar ou modificar o arquivo — caso o aplicativo no qual ele esta fazendo
a abertura do arquivo permita essas opgoes).

* Com a senha de permisséo (botao Definir senha de permissao), o PDF pode ser aberto
por qualquer pessoa, mas as opgdes serao restritas as opgdes definidas como na Figura
17.

* Com ambas as senhas habilitadas, o arquivo PDF pode ser aberto apenas com a senha
correta. Além disso, as permissdes serao restritas.

As permissoes definidas serao efetivas apenas se o aplicativo de visualizagao de

Nota arquivos PDF respeita-las.

x

Geral I Visualizacdo inicial I Interface do usugrio I Vinculos I
Seguranca
Definir senha de abertura... I

Senha de abertura definida
0 documento PDF sera criptografado

Senha de permissao definida
0 documenta PDF sera restrito

Impressao
" Mo autorizada
{” Baixa resolucio (150 dpi)
{* Alta resolucio
Alteracdes
" N3p autorizadas

i~ Ineerir, excluir e girar paginas

" Preencher campos de formulérios
" Inserir comentarios, preencher campos de formularios

{* Qualguer, exceto exirair paginas
[¥ Permitir copiar o contelida

[ Permitir acesso ao texto para ferramentas de acessibilidade

Exportar Cancelar Ajuda

Figura 17: guia Segurancga do dialogo de Opg¢des do PDF

A Figura 18 apresenta o didlogo para a incluséo da senha. Basta clicar no botdo Definir senha de
abertura que o didlogo sera apresentado.

O mesmo procedimento é aplicado ao botdo Definir senha de permissao. Somente apos definir
a senha de permissao € que as opgoes de alteragdes (Figura 17) aparecerao disponiveis para
serem selecionadas ou nao.
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Gerall Visuglizacdo inicial I Interface do usugrio I Wnu:ulu:usl
Seguranca

Definir senha de abertura. .. I

Senha de abertura ndo definida
O documento PDF nao sera criptografado

Definir senha de permissao. .. I

Senha de permissao nao definida
0O documenta PDF ndo sera restrito

Definir senha de abertura |

OK
Eenha I W | — I
Cancelar |
Confirmar |”””””” =
(A senha pode estar em branco) Ajuda |

T S e TT
Figura 18: definindo a senha de abertura de um arquivo PDF

Exportando para XHTML

O LibreOffice utiliza o termo exportar para operagdes sobre arquivos que geram transformacdes
para formatos de arquivo que serao abertos, posteriormente, por outras aplicagdes. Se vocé nao
encontrou o formato desejado na funcao Arquivo > Salvar como..., experimente verificar se o
formato ndo se encontra na fungao Arquivo > Exportar....

O LibreOffice pode exportar arquivos no formato XHTML. Adicionalmente, outros formatos de
exportagao podem estar disponiveis através de extensodes.

Para exportar para algum desses formatos, va até Arquivo > Exportar. No didlogo de exportagao,
defina 0 nome do arquivo a ser exportado e o formato no campo Formato de arquivo. Por fim,
clique no botdo Exportar.

Enviando documentos por e-mail

O LibreOffice permite enviar documentos por e-mail de forma facil e rapida. Sao trés alternativas
de formatos que podem ser utilizadas para anexar o documento em um e-mail: .ODT (Texto do
OpenDocument Format, o formato padrao do Writer), .DOC (o formato do Microsoft Word) ou PDF.

Para enviar o documento em uso no formato .ODT, proceda como abaixo:

1) Escolha Arquivo > Enviar > E-mail com o documento anexado. O Writer abrira o
programa de e-mail padrao do sistema operacional e o documento sera anexado a uma
nova mensagem.

2) Na nova mensagem, insira o destinatario, o assunto e o conteido que desejar e, por fim,
envie o e-mail.

O menu Arquivo > Enviar > E-mail com o documento em formato OpenDocument apresenta o
mesmo comportamento descrito nas etapas acima..

Caso vocé escolha a opcao E-mail com o documento em formato Microsoft Word, o Writer
primeiro criara o arquivo .DOC correspondente e, depois, abrira o seu programa de e-mail padrao
com o documento .DOC anexado. Se vocé escolher E-mail com o documento em formato PDF,
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o Writer criara o arquivo PDF para, depois, abrir o programa de e-mail e anexa-lo 8 mensagem
que sera enviada. Note que a geragao do arquivo PDF sera baseada nas configura¢des da ultima
exportacao efetuada pelo usuario (o comportamento € o mesmo do botao Exportar diretamente
como PDF).

Enviando e-mails para diversos destinatarios

Para enviar um documento por e-mail para diversos destinatarios, vocé devera usar as
funcionalidades no seu programa de e-mail padréo ou, entéo, utilizar a funcionalidade de mala
direta do LibreOffice para enviar os documentos para os enderecgos de e-mails registrados em
uma lista de contatos ou em uma fonte de dados registrada.

Os documentos serdo enviados somente se existir um perfil configurado para o
Nota envio de e-mails através do menu Ferramentas — Opg¢oes — LibreOffice Writer
— Mala direta de e-mail.

Vocé pode utilizar a mala direta para enviar e-mails de duas maneiras:

* Usando o Assistente de mala direta para criar os documentos e envia-los. Veja o Capitulo
11 (Utilizando a mala direta) para mais detalhes.

¢ Criando o documento no Writer sem o assistente para, depois, utiliza-lo na etapa do envio
dos documentos. Descreveremos esse método em detalhes a partir de agora.

Para criarmos um documento e envia-lo posteriormente utilizando o Assistente de mala direta
devemos, entao, fazer os seguintes passos:
1) Com o documento do Writer finalizado, vamos até o menu Ferramentas > Assistente de

mala direta. Na primeira etapa do assistente, selecionaremos Utilizar o documento atual
e clicaremos em Préximo.

-
Assistente de mala direta

Passos Selecionar o documento inicial para a mala direta
1. Selecionar o documento Selecicne o documnento de base para a mala direta
inicial
2.5elecionar o tipe de @ Utilizar o documento atual
documenteo
3.Inzerir 0 bloco de enderego Criar um noye decumente

4. Criar uma saudacdo Iniciar a partir de um documento existente

5. Ajustar o layout

&. Editar o documento Iniciar a partir de urm modelo

7.Personalizar o documento e

Q
ul
=1}
m
m
—
m
m
m

&. Salvar, imprimir ou enviar |

Figura 19: Selecionando o documento

2) Na etapa seguinte (Figura 20), selecione Mensagem de e-mail e clique em Préximo.
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Assistente de mala dirsta

Passos Selecione um tipo de documento
1. 5elecionar o documento Que tipo de docurmento deseja criar?
inicial

S— . i) Carta
. Selecionar o tipo de
documento @ Mensagem de e-mail;

3, Selecionar a lista de
enderegos

Mensagem de e-mail:

Envia mensagens de e-mail para um grupo de dest

4, Criar umna saudagdo = :
5 conter uma saudagdo e podem ser personalizadas |

5. Ajustar o layout
&, Editar o documento
7. Personalizar o documentao

8. Salvar, imprimir cu enviar

Figura 20: Selecionando o tipo de documento

3)

Na terceira etapa, clique em Selecionar lista de enderegos. Selecione uma lista de

enderecos e clique OK. Caso a lista de enderecos ndo esteja aparecendo, vocé pode
clicar no botdo Adicionar para localizar o arquivo que possui registros que vocé deseja

L

utilizar.
Assistente de mala direta P

Passos Inserir o bloco de enderego

1. Selecienar o decumento 1. Selecione a lista contende os dados de enderegos. Selecionar lista de enderecos l
inicial Esses dados sdo necessdrios para criar o bloco de =

. . enderegos.

2. 5elecionar o tipo de ” : -
documento Selecionar lista de enderegos ﬁ

3. Selecienar a lista de . . . - . .

Selecione uma lista de enderecos. Clique em "Adicionar... para selecionar destinatarios de cutra

lista. Caso ndo possua uma lista de enderegos, podera criar uma clicando em 'Criar...’.

4. Criar uma saudagdo

5. Ajustar o layout Mo momento, seus destinatarios sdo selecionados em:

6. Editar o docurmento Mome Tabela Adicionar...

7. Perzonalizar o documenta Contatos
Enderegos Criar...

8. Salvar, imprimir ou enviar

Filtrar...

Editar...

Alterar tabela...

[ aK || Goncelar | | Ajuda

Ajuda << Voltar Préximo > Concluir Cancelar

Figura 21: Selecionando uma lista de enderegos
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4) Volte a etapa Selecionar lista de endereco e clique em Préximo. Na etapa Criar
saudagao, desmarque a opcao Este documento deve conter uma saudagao.

-

Aszsistente de mala dirsta

documento

enderegos

5. Ajustar o layout

2. 5elecionar o tipo de

3. 5elecionar a lista de

6. Editar o documento

Passos Criar uma saudacao
1, Selecionar o documento [] Esse documente deveria conter uma saudagdo
inicial

Inserir saudacio personalizada

Sexo feminino |F'|'E:a|:|a Sra. =Sobrenome=,

Sexo masculino |F'|'E:ac|c 5r. <Sobrenome:s,

Campo da lista de enderegos indicande um destinatano do sexo

Mome do campo |

Valor do campo

7. Personalizar o documento

8. Salvar, imprimir cu enviar Saudagdo geral

Figura 22: Desmarcando a opg¢éo de saudagéo

5) Na lista de etapas do lado esquerdo, clique em 8. Salvar, imprimir ou enviar. O
LibreOffice apresentara uma mensagem “Criando documentos” e, depois, apresentara a
etapa Salvar, imprimir ou enviar na tela do assistente.

Selecione Enviar o documento mesclado como e-Mail. A parte inferior da tela
apresentara as suas configuragdes de e-mail.

Digite um assunto para o seu e-mail e clique em Enviar documentos. O LibreOffice
enviara os seus e-mails.

Passos

1.5elecionar o documento
inicial

2. 5elecionar o tipo de
documento

3. Selecionar a lista de
enderegos

4. Criar uma saudagdo
5. Ajustar o layout
6. Editar o docurnento

7.Personalizar o doecumento

8. Sabvar, imprimir ou enviar

Salvar, imprimir ou enviar o documento

Selecione uma das opgdes a seguir.
() Salvar documente inicial
(71 Salvar documentos mesclados
) Imprimir documento mesclado

@ Enviar o documento mesclade comoe e-mail

Configuragdes de e-mail

Aszunto
Enviar comt |Mensagerm em HTML IZH Propriedades...

Nome do anexo
Sem titulo.
@ Enviar todos os documentos

@) De 1 Para |g

l Enviar documentos ]

<« Voltar Proximo »>> Concluir Cancelar

b T — —
Figura 23: Enviando um documento como uma mensagem de e-mail
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Assinando documentos digitalmente

Para assinar digitalmente um documento, vocé necessita, antes de tudo, de uma assinatura ou
certificado digital. Uma assinatura ou certificado digital € um registro digital pessoal que é
armazenado no seu computador ou em um dispositivo de conexdao como um token ou um smart
card. Vocé pode utilizar uma assinatura para garantir a integridade do conteido do seu
documento.

Para obter um certificado, vocé deve entrar em contato com uma autoridade certificadora que
pode ser uma empresa privada devidamente autorizada para esse procedimento ou uma
instituicado governamental.

Quando vocé adiciona uma assinatura digital em um documento, um procedimento matematico
baseado no seu certificado e no conteudo do documento é realizado. O resultado desse célculo é
armazenado juntamente com o documento.

Ao abrir um documento assinado em alguma das ultimas versdes do LibreOffice, o programa ira
calcular o checksum da assinatura e compara-lo com o checksum armazenado no documento. Se
ambos forem os mesmos, o LibreOffice apresentara o documento como um documento original,
sem modificagcoes apods a assinatura. Além disso, ira mostrar a chave publica do certificado, que
podera ser comparada com a chave publica disponivel no site da autoridade certificadora.

Caso seja feita alguma mudanga no documento, essa mudanga eliminara a assinatura digital.

No sistema operacional Windows, o gerenciamento dos certificados € baseado no sistema
operacional (através dos certificados visiveis no navegador Internet Explorer). Nos sistemas
operacionais Solaris e Linux, os certificados utilizados sdo obtidos através dos softwares
Thunderbird, Mozilla ou Firefox. Para mais detalhes sobre como obter e gerenciar um certificado,
veja o topico “Aplicar assinaturas digitais” da Ajuda do LibreOffice.

Para assinar um documento:
1) va até o menu Arquivo > Assinaturas Digitais;

2) se vocé nao salvou seu documento, uma mensagem informando-o sobre a necessidade
do salvamento ira aparecer. Clique em Sim para salvar o arquivo.

3) Apo6s salvar o documento, sera apresentado o dialogo de assinaturas digitais do
documento. Cliqgue em Assinar documento;
4) no didlogo Selecionar certificado, selecione o seu certificado e clique em OK;

5) vocé voltara ao didlogo de Assinaturas digitais e vera o seu certificado aplicado ao
documento. Vocé podera adicionar mais certificados se desejar,. Caso queira verificar as
informacgdes sobre um determinado certificado, clique marque o mesmo na lista e, depois,
clique em Exibir certificado. Clique em Fechar para finalizar. Seu documento sera salvo
com a assinatura digital.

Ao serem abertos, documentos assinados digitalmente apresentam o icone % na barra de
status. Vocé pode clicar duas vezes sobre este icone para verificar o certificado.

Removendo dados pessoais

Em determinadas circunstancias, como na criagao de arquivos PDF ou no envio do documento
para outras pessoas, vocé pode desejar a eliminagdo dos dados pessoais armazenados no
documento.

Em Ferramentas > Op¢oes > LibreOffice > Seguranga > Opg¢odes, vocé pode configurar o
LibreOffice para avisa-lo caso o documento contenha determinados tipos de informacodes
armazenadas ou para remover as informacgdes pessoais automaticamente antes de salvar.
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Para remover dados pessoais e informagdes gerais do arquivo, va até o menu Arquivo >
Propriedades. Na guia Geral, desmarque a opg¢ao Utilizar os dados do usuario e, entao, clique
no botdo Redefinir. Essa operacao removera qualquer conteudo criado nos campos, eliminara as
datas de modificagao e impressao, reiniciara o tempo de edicdo em zero, definira a data de
criacdo como a data corrente e definira a versdo como 1.

Para remover informacgdes sobre versdes do documento, va até o menu Arquivo > Versoes,
selecione as versdes a serem removidas na lista e clique em Excluir. Uma outra alternativa é
simplesmente utilizar a fungao Arquivo > Salvar como... e salvar o arquivo com um nome
diferente.
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