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O que sao estilos?

A maioria das pessoas esta acostumada a escrever documentos de acordo com seus atributos
fisicos. Por exemplo, vocé pode especificar a familia da fonte, seu tamanho e peso (por exemplo:
Helvetica 12pt, negrito).

Estilos séo atributos l6gicos. N6s usamos estilos todos os dias. Por exemplo, existem dois estilos
de computador pessoal: desktop ou de mesa e o laptop ou portatil. Cada um possui seu préprio
conjunto distinto de propriedades. Vocé nunca diria: “meu computador é uma unidade em peca
Unica, leve, com uma tela LCD conectada a uma caixa retangular contendo os componentes do
computador e teclado”. Ao invés disso, vocé pode dizer que possui um laptop.

Os estilos do LibreOffice sdo a maneira de fazer a mesma coisa para seu documento. Usar estilos
significa que vocé pode parar de dizer “tamanho da fonte de 14pt, Times New Roman, negrito,
centralizado” e comecar a dizer “titulo” para descrever esta fonte de uso especifico. Em outras
palavras, estilos significam que vocé mudou a énfase de como o texto se parece para 0 que 0
texto é.

Por que usar estilos?

Os estilos auxiliam a melhorar a consisténcia no documento. Eles também tornam mais faceis as
grandes mudancas na formatacdo. Por exemplo, vocé pode decidir mudar o recuo de todos os
paragrafos ou mudar a fonte para todos os titulos. Para um documento longo, esta simples tarefa
pode ser proibitiva. Os estilos tornam a tarefa facil.

A hora é 9:50 da manha, e Jane estéa terminando o trabalho de 30 paginas da escola que
devera ser entregue as 10:00. Ela confere seu trabalho mais uma vez e, de repente,
percebe que:

* O texto deveria usar a fonte Arial ao invés da Times New Roman.
* Os cabecalhos deveriam estar em azul escuro e endentados.

¢ O titulo deveria aparecer no canto superior direito de cada pagina, exceto a
primeira.

* As paginas pares deveriam ter uma margem direita maior, e as paginas impares
uma margem esquerda maior.

Ainda bem que Jane usou o LibreOffice Writer e os estilos. Ela faz todas as alteracées
em apenas dois minutos e entrega o seu trabalho a tempo.

Categorias de estilos

O LibreOffice Writer possui cinco categorias:
* Estilos de Paragrafo afetam todos os paragrafos representados com estes estilos.
* Estilos de Caractere afetam um bloco de texto dentro de um paragrafo.

* Estilos de Pagina afetam a formatagéo da pagina (tamanho da pagina, margem e a
aparéncia).

* Estilos de Quadro afetam quadros e graficos.

¢ Estilos de Lista afetam os contornos, listas numeradas e listas com marcadores.

Da mesma maneira que os caracteres sdo blocos de construcdo para se criar palavras, paragrafos
séo os blocos de cada documento. Titulos (subtitulos) séo paragrafos; cabecalhos, rodapés e
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listas numeradas também sdo paragrafos. Os estilos de paragrafos sdo, portanto, os mais
utilizados frequentemente os que serdo tratados com mais detalhes neste e no préximo capitulo.

A janela de Estilos e formatacao

Os estilos estdo disponiveis por meio de uma janela flutuante ou acoplavel chamada Estilos e
formatacéo, mostrada na Figura 1. Esta janela € o ponto central do gerenciamento de estilos. Nao
figue preocupado se, inicialmente, parte do conteddo desta se¢do parece obscuro enguanto
progride por este e pelo proximo capitulo. Este guia descreve como usar todas estas funcdes.

Estilos e formatagao
Novo estilo a partir da selegdo

Estilos de paragrafos—{y] fa] &7 {0 = - Atualizar estilo
A A A A A Carregar estilos...
Estilos de caracteres,_____ Assinptur
Corpo de texto recuado Modo Pincel de formato

Estilos de guadros

Estilos de paginas
. . Motas a margem
Estilos de listas OO0oGuideName
Primeira linha recuada

Saudacgdes finais

Suspensdo do recuo
Titulo

e TN . |

Automatico v

Figura 1: A janela Estilos e formatacao do Writer, mostrando os estilos de paragrafos

Para abrir a janela de Estilos e formatacao, execute qualquer uma das seguintes agoes:

* Clique no icone |—| localizado na ponta esquerda da barra de Formatacéo.
* Selecione Formatar - Estilos e formatacao.
* Pressione F11.

Vocé pode mover a janela Estilos e formatacdo para uma posi¢do adequada na

Dica tela ou acopla-la a um dos lados.

Fundamentos da selecao de estilos

Os primeiros cinco icones no topo de janela de Estilos e formatacdo selecionam a categoria de
estilos na qual trabalhara. Clique em um destes icones para exibir a lista de estilos daquela
categoria, como os estilos de paragrafos ou caracteres, na janela principal.

Para aplicar o estilo de caractere ao texto existente, selecione o texto e entédo clique duas vezes
no nome do estilo na lista de Estilos de Caractere. Para aplicar qualquer outro estilo, cologue o
cursor no paragrafo, quadro ou pagina que deseja modificar e execute clicando duas vezes no
nome do estilo na se¢do correspondente. Vocé pode selecionar mais de um paragrafo ou quadro e
aplicar o mesmo estilo para todos eles ao mesmo tempo.

6 Introdugé&o aos Estilos



Usar o modo Pincel de formato

O sexto icone no topo de janela de Estilos e formatacédo ativa o modo Pincel de formato. Use o
Pincel de formato para aplicar rapidamente um estilo para varias areas diferentes sem ter que
retornar a janela de Estilos e formatacdo e executar o duplo clique toda vez. Este método € util
para formatar varios paragrafos dispersos, palavras e outros itens com o mesmo estilo, e ele pode
ser mais facil do que fazer sele¢c6es multiplas primeiro para entao aplicar um estilo a todas elas.

1) Abra ajanela de Estilos e formatacao (Figura 1) e selecione um estilo.

2) Cligue no icone do Modo Pincel de formato &

3) Para aplicar a um estilo de paragrafo, pagina ou quadro, posicione 0 mouse sobre o
paragrafo, pagina ou quadro e clique. Para aplicar um estilo de caractere, mantenha
pressionado o botdo do mouse enquanto seleciona os caracteres. Clicar em uma palavra
aplica o estilo de caractere a esta palavra.

4) Repita 0 passo 3 até ter feito todas as mudancas para aquele estilo.

5) Para sair do modo Pincel de formato, clique no icone novamente ou pressione a tecla Esc.

Cuidado Quando este modo e_stiver ativo, um clique direito em qua_lquer local do

documento desfaz a ultima acdo do Pincel de formato. Tenha cuidado para nao

A executar acidentalmente um clique direito e desfazer por engano a¢des que vocé
deseja manter.

As funcoes Novo estilo a partir da selecao, Atualizar estilo e Carregar
estilos

O ultimo botéo da barra de ferramentas da janela Estilos e formatacdo é um botdo com multiplas
funcdes. Fornece acesso a trés funcdes diferentes: Novo estilo a partir da selecéo, Atualizar estilo
e Carregar estilos.

Usar o Novo estilo a partir da sele¢cao

Use a primeira funcéo do botdo multifuncéo para criar um novo estilo a partir da formatacdo de um
objeto no documento atual. Por exemplo, vocé pode alterar a formatacdo de um paragrafo ou
quadro até corresponder ao que deseja, e entdo transformar a formatagéo deste objeto em um
novo estilo. Este procedimento pode economizar tempo porgue vocé ndo tera que lembrar de
todas as configuracfes de formatacdo que deseja, como é necessario ao criar um novo estilo com
a janela de Estilo. Além disso, diferente de quando vocé configura seus parametros de formatacao
guando nas abas da janela de estilo conforme aprenderd mais tarde, vocé pode ver
imediatamente como se parecerdo 0s objetos quando formatados com o estilo que esté criando.

Siga o0s seguintes passos para criar um novo estilo a partir da selecao:

1) Mude a formatag&o do objeto (paragrafo, quadro, etc.) para suas preferéncias.

2) A partir dos icones do topo de janela, selecione o tipo de estilo que deseja criar (paragrafo,
caractere e assim por diante).

3) No documento, selecione o item a salvar como um estilo.
4) Volte para a janela de Estilos e formatac@o e cligue no icone Novo estilo a partir da
selecao.

Na janela Criar estilo, insira um nome para o novo estilo. A lista mostra os nomes dos estilos
personalizados existentes, se existir algum. Clique OK para salvar o novo estilo.

A janela de Estilos e formatac&o 7



Criar estilo

Mome do estilo

I

OO0 TextBody
0OOoHeading 1
0OOoHeading 2
0OOoHeading 3
0OOoHeading O

Figura 2: Janela para nomear um novo estilo a partir da
selecéo

Cancelar

Atualizar estilo (a partir da sele¢cao)
Vamos usar estilos de paragrafo como exemplo.

1) Crie um novo paragrafo (ou modifigue um existente) e edite todas as propriedades que
deseja (como a endentacéo, propriedades da fonte, alinhamento, entre outras).

Cuidado Certifique-se de que sado propriedades Unicas neste paragrafo. Por exemplo, se
A existem dois tamanhos de fontes diferentes no paragrafo selecionado para
§ atualizar o estilo, esta propriedade em particular ndo sera atualizada.

2) Selecione o paragrafo clicando em qualquer local dele.

3) Na janela de Estilos e formatacéo, selecione o estilo que deseja atualizar (clique simples, e
nao duplo clique) e entdo cliqgue no icone Novo estilo a partir da selecao e selecione

Atualizar estilo.

Estilos e formatagao

in] fa) {3 0] £ ) TE -

Movo estilo a partir da selecdo

Carregar estilos...

TFim da Cista 1
Fim da Lista 2
Fim da Lista 3
Fim da Lista 4

Todos os estilos A

Figura 3: Atualizar um estilo a partir
de uma selecéo

O procedimento para atualizar outro tipo de estilo (estilo de caractere, pagina ou quadro) é o
mesmo. Basta selecionar o item em questado, selecionar o estilo que deseja atualizar e selecionar

Atualizar estilo.
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Carregar estilos (de um modelo ou documento)

A Ultima opcdo no icone Novo estilo a partir da selecao é usada para copiar estilos no
documento atual carregando-os de um modelo ou outro documento. Este método copia todos os
estilos ou grupos de estilos de uma sé vez.

1) Abra a documento para o qual deseja copiar os estilos.
2) Na janela Estilos e formatacéo, clique no icone Novo estilo a partir da selecao e entdo
em Carregar estilos (veja a Figura 2).

3) Na janela para Carregar estilos (Figura 4), encontre e selecione o modelo a partir do qual
copiara os estilos. Clique no botdo Do arquivo se os estilos que deseja estdo em um
documento de texto em vez de um modelo. Neste caso, uma janela padrdo para selecao
de arquivos sera aberta, permitindo que vocé selecione o documento desejado.

4) Selecione as opcdes para os tipos de estilo a serem copiados. Se vocé selecionar
Sobrescrever, os estilos copiados substituirdo qualquer estilo com 0 mesmo nome no
documento de destino.

5) Clique OK para copiar os estilos.

Carregar estilos

Categorias Modelos

en-US Cancelar
MediaWiki
Planos de fundo para apresentagfes

OK

Ajuda

¥ Texto Quadro Paginas Numeracao Sobrescrever Do arquivo...

Figura 4: Carregar estilos a partir de um modelo

Usar filtros para os estilos visiveis

Na base da janela de Estilos e formatacdo, use o menu da caixa combinada para selecionar um
critério de filtragem para o conteldo do corpo principal da janela. Normalmente, vocé concluira
que somente um conjunto de estilos sera necessario em um determinado documento, e faz
sentido que somente estes estilos sejam exibidos.

Assim, no inicio do processo de escrita, vocé pode ter acesso a todos os estilos disponiveis
(selecionando Todos os estilos). No entanto, conforme o documento evolui, sera util reduzir o
tamanho da lista exibida para somente os estilos ja em uso (selecionando Estilos aplicados). Se
estiver trabalhando em um documento em que deseja aplicar somente estilos com finalidades
especiais (como aqueles estilos usados na escrita deste guia do usuério), selecione entdo Estilos
personalizados. A visdo de estilos Hierarquico é muito Util ao modificar estilos uma vez que
mostra quais estilos estdo ligados. Este topico sera discutido detalhadamente no Capitulo 7 -
Trabalhando com Estilos.

Se vocé selecionar a visdo de Estilos de paragrafos na janela de Estilos e formatacdo, o menu
da caixa combinada contera mais opcoes de filtragem, de modo que vocé possa ver, por exemplo,
somente Estilos de texto, Estilos especiais, e assim por diante.
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Arrastar e soltar uma selecao para criar um estilo

Outra pouco conhecida propriedade da janela de Estilos e formatacéo é a capacidade de criar um
novo estilo com um simples arrastar e soltar de uma sele¢éo de texto parar a janela de Estilos e
formatacéo.

1) Abra a janela de Estilos e formatacéo.

2) Selecione a categoria de estilo que criara (por exemplo, um estilo de caractere) usando um
dos cinco icones na parte superior esquerda da janela.

3) Selecione o objeto no qual deseja basear o estilo e arraste-o para a janela de Estilos e
formatag&o. O cursor muda sua forma indicando se a operacgéo € possivel ou ndo.

4) Na janela para Criar estilo (Figura 2), insira um nome para o novo estilo. A lista mostra os
nomes dos estilos personalizados existentes para o tipo selecionado, se existir algum.
Clique OK para salvar o novo estilo.

Vocé ndo pode usar o0 método de arrastar e soltar para criar um estilo de pagina

Nota personalizado.

Aplicar estilos

Estilos podem ser facilmente aplicados usando a janela de Estilos e formatagdo. No entanto, existem
meios alternativos para aplicar determinados estilos, como sera explanado nesta secéo.

Aplicar estilos de paragrafos

O estilo mais usado ao rascunhar um documento é o estilo de paragrafo. O LibreOffice oferece
duas alternativas rapidas a janela de Estilos e formatacéo para aplicar esta categoria de estilo: a
lista Aplicar estilo e o icone Pincel de estilo.

Quando um estilo de paragrafo estd em uso em um

'_q 2 e » . . - .
=74 “ | /Liber  documento, o0 nome do estilo aparece no menu Aplicar estilo
Limpar formatacio : proximo a extremidade esquerda da barra de formatacéo, a

e itiiO‘ direita do icone de Estilos e formatagdo. Vocé pode
2 selecionar estilos a partir deste menu, da mesma maneira que

erfacil  faz a partir da janela de Estilos e formatacéo.

5 S pari . . . . .
Figure Para aplicar um estilo a partir deste menu, clique no estilo
Legenda llos ( desejado ou use as teclas de seta para cima e para baixo
A para mover-se pela lista, e entdo pressione Enter para aplicar
OOoContents 15ad0 4 estilo realcado.
as rap
OOoContents 1 iloeo
Figura 5: Lista aplicar estilo
Dica Selecione Mais... no fundo da lista para abrir a janela de Estilos e formatacao.

O pincel de estilo pode ser usado para aplicar um determinado estilo de paragrafo a outro (ou
grupo de paragrafos). Comece posicionando o cursor dentro do paragrafo que deseja copiar,

entdo pressione o icone Pincel de estilo & na barra de ferramentas padrdo. O cursor mudara
para uma lata de tinta. Selecione agora os paragrafos para os quais deseja aplicar o estilo
copiado. Observe que ndo é necessario selecionar todo o paragrafo.
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Exemplo: Aplicando um estilo de paragrafo
Vamos ver os trés métodos descritos acima em a¢cado com um exemplo.
1) Crie um novo documento (selecione Arquivo - Novo - Documento de texto ou
pressione Control+N).

2) Digite as palavras Titulo 1 no novo documento, mas ndo pressione Enter de modo que
0 cursor permaneca na mesma linha onde vocé digitou.

3) Clique no icone Estilos e formatacao | localizado na Barra de formatacéo ou pressione
a tecla F11. Isto abre a janela de Estilos e formatacéo (Figura 6).

4) Certifique-se de que a janela esteja mostrando a secao de Estilos de paragrafos: cliqgue no
icone superior esquerdo da janela de Estilos e formatacéo.

[E— . - -
i/ || | Estilo padrdo . ¥ ||| DejaVu Sans ] J
B 1 20030 »MEEHODE @r=-
Estilos e formatagdo | | Estilo atual | || Assinatura

Corpo de texto recuado

i , Corpo do texto
Estilos de paragrafos |

Titulo ll : |Lista recuada
A Notas & margem
i \ _ Primeira linha recuada
. Cursor s
- Automatico v

Figura 6: Clique no icone Estilos e formatacao para exibir a janela

Dé um duplo clique na entrada Titulo 1 da Estilos e formatacao (Figura 7). Isto faz duas coisas:

* Faz com que a linha (de fato, todo o paragrafo) que vocé digitou tenha o estilo Titulo 1.
* Adiciona Titulo 1 ao menu Aplicar estilo.

=3 [Tituto 1 A v ||| Liberation Sans ~|ll16.1 ||>| (B} L) L) |(E] EkI=
}-' Ty &.' ; 3 L 1 n 5 i I Estilos e formatagao
[ i T 2 1= -
Titulo 1 adicionado a lista Aplicar estilos EIR SR =
- ' ) Titulo ) ||
apiat| sk -(— Estilo selecionado
Titulo 2 [
g Titulo 3
Titulo 1 Titulo 4
& Titulo 5
Titulo &
| Texto com estile Titulo 1 Automatico e

Figura 7: Aplicando estilos de paragrafo
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Para usar a lista Aplicar estilo (Figura 5):

1) Mova o cursor para uma nova linha ou crie uma nova pressionando a tecla Enter ao final
da linha anterior e digite algum texto.

2) Mantendo o cursor no mesmo paragrafo, selecione o Titulo 1 na lista Aplicar estilos.
O texto adquire as propriedades do estilo Titulo 1. Se o Estilos de paragrafos que deseja ndo
estiver na lista Aplicar estilo, selecione Mais para exibir a janela de Estilos e formatacdo. Se a
janela de Estilos e formatacao ja estiver aberta, vocé pode notar que o estilo Titulo 1 est4 também
realgado na janela principal, como mostrado na Figura 7.
Finalmente, experimente o Pincel de estilo:

1) Mova o cursor para uma nova linha ou crie uma nova linha pressionando a tecla Enter no
final da linha anterior e digite algum texto.

2) Mova o cursor para um dos dois paragrafos com o estilo Titulo 1 e selecione o icone

Pincel de estilo & para ativa-lo (o cursor muda sua forma).
3) Mova o cursor para o paragrafo que criou e clique com o botdo esquerdo do mouse.

A forma do cursor retorna ao seu normal, e o texto adquire as propriedades do estilo Titulo 1.

Se a janela de Estilos e formatacdo estiver aberta, vocé pode notar que o estilo Titulo 1 esta
também realgado na janela principal.

Aplicar estilos de caracteres

Abra a janela de Estilos e formatacdo (pressione F11) e cligue no segundo botdo na barra
superior. A lista dos estilos de caracteres disponivel sera exibida. Para aplicar um estilo de
caractere, siga 0s seguintes passos:

1) Selecione o bloco de texto para o qual deseja aplicar o estilo.
2) Dé um duplo clique no estilo de caractere apropriado na janela de Estilos e formatacao.

Alguns exemplos incluem:

Este exemplo usa o estilo de caractere fornecido pelo LibreOffice
Enfase forte.

Definicdo: Uma sentenga descrevendo o significado de uma palavra
ou frase.

Uma diferenga entre estilos de caracteres e estilos de paragrafos € a necessidade
Nota de selecionar o texto (realcar). Estilos de caractere exigem que vocé selecione o
texto para o qual deseja aplica-lo; estilos de paragrafo nao.

Limpar/desfazer estilos de caractere

Algumas vezes vocé quer remover a formatacdo de um bloco de texto. Vocé deve resistir a
tentacdo de fazer isto manualmente. Isto somente causara problemas ao longo do caminho.
Existem trés maneiras faceis de remover a formatacao do caractere:

e Clique direito e selecione Formatacao padrao.
* Selecione Formatar - Formatacao padrao a partir da barra de menu.

* Se vocé estiver com a janela de Estilos e formatagéo aberta, dé um duplo clique no estilo
de caractere Padréo.
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Nota Os dois primeiros métodos também funcionam para remover a formatacao manual.

Aplicar estilos de quadro

Sempre que vocé insere um objeto em um documento, ele tera automaticamente um quadro ao
redor dele. Alguns designers gostam de adicionar estilos de quadro para variar um pouco a
aparéncia. Por exemplo, vocé poderia ter dois estilos de quadro diferentes para gréficos: um que é
centralizado para graficos pequenos e outro que é alinhado a esquerda para graficos que ocupam
toda a largura do quadro principal. Neste caso, vocé precisa adicionar pelo menos um estilo de
guadro.
Para aplicar um estilo a um quadro:

1) Selecione o quadro.

2) Abra a janela de Estilos e formatacéo (por exemplo, pressionando F11).

3) Clique no icone Estilos de quadros (o terceiro a partir da esquerda).

4) Duplo clique no estilo de quadro que deseja.

Quando um quadro estiver selecionado, a barra de Quadro substitui a barra de
Dica Formatacéo. Entdo, a lista Aplicar estilo a esquerda da barra de Quadro exibe
estilos de quadro. Vocé pode usar isto para mudar o estilo de um quadro.

A maior parte do desenho de um quadro pode ser definido em um estilo. No entanto, as seguintes
opcOes devem ser definidas manualmente:

* Ancoragem: como o0 quadro sera posicionado em relagdo ao resto do contetdo da pagina
(Formatar — Ancora).
¢ Disposicao: a posicao do quadro em uma pilha de objetos (Formatar — Dispor).

* Adicionar um hiperlink: de modo que um clique no quadro abra uma pagina Web ou outro
documento em um arquivo HTML (Inserir - Hiperlink).

O menu de contexto (clique direito) possui também itens para ancoragem e disposi¢do, bem como
para quebra e alinhamento.

Aplicar estilos de pagina

Para aplicar um estilo de pagina, posicione o cursor em qualquer local da pagina para qual deseja
gue o estilo seja aplicado. Vocé pode verificar facilmente qual estilo de pagina esta aplicado
porque isto é exibido na barra de status.

Pagina1/1 | Palavras: 198 Estilo padréo Paortugués (Brasil) & ([N

A

[Estilo de pagina atual]
Figura 8: O estilo de pagina atual é exibido na barra de estado

Se deseja aplicar um estilo diferente, vocé pode dar um cligue com o botao direito do mouse no
estilo na barra de status e selecionar um novo estilo a partir do menu de contexto ou pode abrir a
janela de Estilos e formatagao, selecionar o icone de estilo de pagina no topo de janela (quarto
icone), e em seguida dar um duplo clique no estilo desejado.
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: Mudar um estilo de pagina pode fazer com que o estilo das paginas subsequentes
Cuidado : ) ~ > :
sejam mudados também. O resultado pode ndo ser o que vocé deseja. Para
A mudar somente o estilo de uma pagina, vocé deve inserir uma quebra manual de
pagina, como descrito abaixo.

Como discutido no Capitulo 7, Trabalhando com estilos, um estilo de pagina configurado
corretamente conterd, na maioria dos casos, informacdes sobre qual serd o estilo da préxima
pagina. Por exemplo, ao aplicar o estilo Pagina esquerda para uma pagina, vocé pode indicar nas
configuragBes do estilo que a proxima pagina ter4 o estilo Pagina direita, um estilo Primeira
pagina pode ser seguido por um estilo de Pagina esquerda ou do estilo Padrdo, e assim por
diante.

Outro mecanismo muito util para mudar o estilo da pagina é inserir uma quebra manual de pagina
e especificar o estilo da pagina seguinte. A ideia é simples: vocé quebra uma sequéncia de estilos
de pagina e inicia uma nova sequencia. Para inserir uma quebra de pagina, selecione Inserir -
Quebra manual e selecione Quebra de pagina. Esta sec¢édo ilustra dois cenarios comuns onde a
guebra de péaginas é util.

Exemplo: Capitulos

Um cenario possivel: Vocé esta escrevendo um livro que € dividido em capitulos. Cada capitulo
inicia com um estilo de pagina chamado Novo capitulo. As paginas seguintes usarao o estilo de
pagina Padrdo. No final de cada capitulo (exceto o ultimo), nds retornamos ao estilo Novo capitulo
para a primeira pagina do préximo capitulo.

A Figura 9 llustra o fluxo de estilos de pagina ao usar as quebras de pagina.

Primeiral |

Movo -
Pagina

Capitulo Padrao

Padrio

Quebra

de Pagina

Figura 9: Fluxo de estilo de paginas usando uma quebra de pagina

O LibreOffice ndo possui um estilo Novo capitulo pré-definido. Assim vocé deve criar um estilo
personalizado (veja o Capitulo 7). Vamos supor que possua os estilos de pagina com as seguintes
propriedades:

Estilo de pagina Proximo estilo
Novo capitulo Padrdo
Padrao Padréo

Em determinado momento, vocé desejara iniciar um novo capitulo. Siga os seguintes passos:
1) Coloque o cursor no final do arquivo, em uma linha em branco (paragrafo vazio).
2) Selecione Inserir » Quebra manual. A janela para Inserir quebra (Figura 10) aparece.
3) No Tipo, selecione Quebra de pagina e no Estilo, selecione Novo capitulo.
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Inserir quebra

Tipo OK
Quebra de linha =
Quebra de coluna Cancelar

© Quebra de pagina
Ajuda

Estilo

owo copittc

Alterar nimero da pagina

Lol

W

Figura 10: Selecione Quebra de pagina e
selecione o estilo de pagina Novo capitulo

Exemplo: Pagina com formatacao especial
Algumas vezes € necessario inserir uma pagina com formatacdo especial, por exemplo, uma
pagina no formato paisagem ou com mais colunas. Isto também pode ser feito com as quebras de
paginas. Supondo que a pagina atual possui o estilo de pagina Padréo:

1) Selecione Inserir - Quebra manual.

2) Selecione o estilo de pagina desejado (digamos, Pagina especial) na janela para Inserir

quebra.
3) Preencha o conteldo para esta pagina. Em seguida insira outra quebra de pagina.

4) Entao selecione Padrdo novamente. A paginacdo continua como antes, exceto que uma
das paginas foi substituida por um diferente estilo de pagina.

Este conceito esta ilustrado na Figura 11.

- miE P EE
— = | Pagina o, LG N == Pagina | — =
Padrdo g8 L $:& Padréo
oo <& oo

Figura 11: Inserindo uma pagina com formatacdo especial

Aplicar estilos de lista

Estilos de lista definem propriedades como recuo, estilo de numeracéo (por exemplo, 1,2,3; a,b,c;
ou marcadores) e pontuacao ap6s o numero, mas eles ndo definem por si mesmos propriedades
como fonte, bordas, fluxo de texto e assim por diante. Estas Ultimas s&o propriedades de estilos
de paragrafos.

Se vocé precisa que sua lista tenha propriedades de um estilo de paragrafo especifico, vocé deve
embutir o estilo da lista no Estilos de paragrafos, como explicado no Capitulo 7. Entdo, vocé pode
criar uma lista numerada aplicando somente os estilos de paragrafos.

Cada um dos estilos de lista pré-definidos no Writer possui quatro estilos de paragrafo associados.
Por exemplo, o estilo de lista Numeracéo 1 esta associado com quatro estilos de paragrafo:

* Numeracéo 1
* Cont. da Numeragéo 1
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* Fim da Numeracéo 1
* Inicio da Numeragéao 1

O estilo Numeracdo 1 é um estilo de paragrafo padrdo ao qual vocé pode adicionar um estilo de
lista. Se vocé deseja usar exclusivamente os estilos de paragrafo e nunca usar a barra de
Formatacdo ao criar uma lista numerada, vocé pode usar os outros trés estilos. Tudo o que vocé
precisa é criar um estilo de lista adequado e configurar a propriedade Proximo estilo na pagina do
Organizador da janela do Estilo de paragrafo de modo que o paragrafo Inicio da Numeracdo 1
seja seguido pelo estilo Cont. da Numeracédo 1, enquanto o estilo de paragrafo Fim da Numeragéo
1 seja seguido por um estilo de paragrafo padrao.

Se vocé deseja apenas aplicar um estilo de lista (que consiste da numeracdo ou marcador e a
endentacdo) entdo quando o cursor estiver no paragrafo a ser numerado, dé um duplo clique no
estilo desejado na lista.

Ao criar um estilo de lista, vocé pode definir até dez niveis de profundidade de listas aninhadas.

Alterne de um nivel para outro usando os botées Promover < ou Rebaixar = na barra de
Marcadores e numeracdo ou pressionando a tecla Tab (um nivel abaixo) ou a combinacao
Shift+Tab (um nivel acima) ou clicando no elemento da lista e selecionando Um nivel acima ou
Um nivel abaixo no menu de contexto.

Reiniciando a nhumeracéao

Ao criar mais de uma lista humerada do mesmo tipo no mesmo capitulo, o Writer aplica uma
numeracao sucessiva para todas as listas. Algumas vezes isto é exatamente 0 que vocé deseja,
enquanto outras vezes vocé quer reiniciar a numeracao. Para fazer isto, clique no icone Reiniciar

O (I N ~ . . .
humeracao na barra de Marcadores e numeracdo ou dé um clique direito no primeiro
elemento da lista e selecione Reiniciar numeracao.

Modificar estilos

O Writer fornece diversos estilos pré-definidos, mas eles podem néo atender as suas preferéncias.
Vocé pode construir sua propria biblioteca de estilos personalizados para usar em substituicdo aos
pré-definidos, ou pode modificar os existentes. O LibreOffice oferece quatro mecanismos para
modificar os estilos pré-definidos e personalizados (criados pelo usuario):

* Atualizar um estilo a partir de uma selecéo.

e Carregar e copiar estilos de outro documento ou modelo.

* Mudar um estilo usando a janela de Estilo.

* Usar a atualizacdo automatica (somente estilos de paragrafos e quadros).

Os primeiros dois métodos foram discutidos em “Atualizar estilo (a partir da sele¢éo)” na pagina 8
e “Carregar estilos (de um modelo ou documento)” na pagina 9, enquanto o Capitulo 7,
Trabalhando com Estilos, discute em profundidade o processo de criar um novo estilo.

Esta secdo mostra como vocé pode fazer rapidamente modificacbes simples de estilos de
paragrafo existentes usando as mesmas ferramentas que vocé usaria para aplicar a formatagéo
manualmente.

Qualquer mudanca feita a um estilo é efetivada somente no documento atual. Se
vocé deseja reutilizar estilos novos ou modificados em outros documentos, sera

Dica preciso salvar os estilos em um modelo (veja o Capitulo 10, Trabalhando com
Modelos) ou, copiar o estilos para outros documentos, como descrito em “Copiar e
mover estilos” na pagina 24.
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Mudar um estilo usando a janela Estilo

Para mudar um estilo existente usando a janela Estilo, dé um clique direito no estilo na janela
Estilos e formatacéo e selecione Modificar no menu de contexto.

A janela exibida depende do tipo de estilo selecionado. A Figura 12 mostra um exemplo de uma
janela para um estilo de paragrafo. Cada janela de estilo possui diversas abas. As diversas
propriedades nestas abas seréo descritas no proximo capitulo.

Estilo do paragrafo: Titulo 1

Estrutura de topicos e numeracdo Tabulagbes Capitulares Plano de fundo Bordas
f 1

Organizador | Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Fonte | Efeitos de fonte | Posigdo

Recuo

Antes do texto 0,76cm :

Depois do texto 0,00cm C

Primeira linha -0,76cm : ]

Automatico L
I

Espacamento

Acima do paragrafo 0,42cm =

Abaixo do paragrafo 0Z21cm =

Espacamento de linhas

Simples ¥l de

Registro de conformidade

Ativar

OK Aplicar Cancelar Ajuda Redefinir Padrao

Figura 12: Exemplo de janela de Estilos de paragrafos

Mova para a pagina onde esta a configuracdo que deseja modificar e insira 0 novo valor. Vocé
pode clicar no botdo de Ajuda a qualguer momento para ser levado ao guia online onde todas as
opcOes da pagina atual sdo descritas resumidamente. Quando tiver terminado, clique em OK para
fechar a janela. Como discutido acima, a grande vantagem dos estilos é que todas as instancias
deste estilo em seu documento séo agora modificadas de acordo com a sua preferéncia.

Exemplos: Modificar estilos de paragrafo

Para este exemplo, nés precisamos de trés linhas de texto com trés estilos de paragrafo
fornecidos pelo LibreOffice: Titulo 1, Titulo 2, e Titulo 3. Estes estilos de paragrafos podem ser
usados na formatacao de titulos (subtitulos) no ambito do documento que serdo “aprofundados”
posteriormente.

Abra um novo documento para este exercicio e digite Titulo na primeira linha, clique no icone
Estilos de paragrafo na janela de Estilos e formatag&o, e dé um duplo cliqgue em Titulo 1 na lista
combinada. Repita este procedimento para as outras entradas da Figura 13, usando o estilo
apropriado de paragrafo para cada uma: o estilo Titulo 1 para o paragrafo contendo a palavra
Titulo, Titulo 2 para Subtitulo 1, e assim por diante.
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Seu documento devera se parecer com a Figura 13.

. 7 . § . ,
= s T4 - a4

Titulo
Subtitulo 1|
Secdo 1.1
Secdo 1.2
Subtitulo 2

Figura 13: Titulos 1-3 com estilos
padréo

Suponha que vocé decida fazer algumas modificacdes a estes estilos, por exemplo:
* Titulo 1 deve ser centralizado.
* Titulo 3 deve ser endentado.

Centralizar o Titulo 1

Na janela de Estilos e formatagéo, selecione o icone Estilos de paragrafo (se ele ainda néo
estiver selecionado), dé um clique direito no Titulo 1, e selecione Modificar.

Estilos e formatagao

i KDiE -

Primeira linha recuada
Saudacgdes finais
Suspensdo do recuo
Titulo
Titul ol
Titul
Titul

Movo...

Automatico b
Figura 14: Modificar um estilo

Apbs a janela Estilos de paragrafos abrir, selecione a aba Alinhamento, e selecione Centro
(como mostrado na Figura 15), e clique OK.

Agora, todo o paragrafo marcado como Titulo 1 sera centralizado (como mostrado na Figura 16).
Se vocé inserir outra entrada do Titulo 1, ela sera também centralizada.
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Estilo do paragrafo: Titulo 1

Estrutura de topicos e numeragao Tabulacbes Capitulare:
|
Organizador | Recuos e espagamente | Alinhamento | Fluxo do texto

Opcoes
Esquerda

Direita

Justificado

Figura 15: Centralizar o Titulo 1

Titulo

Subtitulo 1

Figura 16: O texto Titulo, que esta formatado como um estilo Titulo 1 centralizado

Recuar o Titulo 3

Na janela de Estilos e formatacdo, dé um clique direito no estilo de paragrafo Titulo 3 e selecione
Modificar (como anteriormente). Apds a janela de Estilos de paragrafos abrir, siga 0os passos
abaixo:

1) Cligue na aba Recuos e espacamento.

2) Na secdo Recuo, em Antes do texto defina para 1,50 cm, como mostrado na Figura 17.
Sua tela pode ser diferente, dependendo de qual unidade de medida esta configurada nas
opcOes (Ferramentas —0pc¢cdes - LibreOffice Writer — Geral).

Estilo do parigrafo: Titulo 3

Estrutura de topicos e numeragao Tabulagtes Capitulares
1

[
Organizador | Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto

Recuo
Antes do texto 1,50cm :
Depois do texto 0,00cm :
Primeira Linha 0,00cm :

Figura 17: Definir recuo
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O resulta sera parecido com a Figura 18.

: = x
L 1 8 1 2

Titulo
Subtitulo 1
Secao 1.1
Secao 1.2

Subtitulo 2

Fi:qura 18: O texto formatado com o estilo Titulo 3 esta agora recuado

Usar o Autoatualizar

Na péagina do Organizador da janela de Estilos de paragrafos existe uma caixa de sele¢do com o
nome de Autoatualizar (Figura 19). A caixa estd presente somente para estilos de paragrafo e
guadro. Se esta opcao estiver selecionada, entdo o LibreOffice aplicara ao estilo em si qualquer
modificacdo feita manualmente a um paragrafo formatado com aquele estilo.

Cuidado Se vocé costuma alterar estilos em seu documento, certifigue-se de que o
A Autoatualizar ndo esteja ativado, ou vocé subitamente encontrara sec¢des inteiras
do seu documento reformatadas de maneira inesperada.

s —
Organizador | Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Fonte | Efeitos de fonte | Po!

Nome Titulo 1 Autoatualizar
Préximo estilo Corpo do texto w
Vinculado com Titulo v

Figura 19: A pagina do Organizador da janela Estilos de paragrafos

Criar estilos de paragrafos personalizados: exemplos

Vocé pode observar que a janela de Estilos e formatacédo fornece diversos estilos pré-definidos,
como Titulo 1 e Corpo do texto. Mas o que fazer se vocé precisa de algo diferente, como um estilo
de poema, que ndo esteja na janela Estilos e formatacdo? Com o Writer vocé pode fazer seus
préprios estilos para atender as suas necessidades.
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O Capitulo 7, Trabalhando com estilos, descreve em detalhes as opg¢des das diversas paginas da
janela Estilos de paragrafos. Esta se¢do fornece um exemplo de um uso tipico de estilos de
paragrafos personalizados.

Criaremos um Estilo de paradgrafo Poema e um Estilo de paragrafo Titulo de Poema, com as
seguintes propriedades:

* Poema: Centralizado, com um tamanho de fonte de 10pt.

* Titulo de Poema: Centralizado, negrito, com 12pt de tamanho de fonte.

Além disso, o estilo Titulo do Poema sera seguido pelo estilo Poema. Em outras palavras, quando
vocé pressionar Enter, o proximo estilo de paragrafo no documento muda para Poema.

Vocé ja deve ter notado este comportamento. Apds vocé inserir um titulo usando
Nota um estilo de paragrafo Titulo e pressionar Enter, o préximo estilo muda para Corpo
do texto.

Criar o estilo de paragrafo Poema

Nosso préximo exemplo usa o estilo Poema. Nés usaremos o estilo Padrdo como ponto de
partida.

T

1) Clique no icone Estilos e formatacdo '— ' ou pressione F11.
2) Clique o icone Estilos de paragrafos (o primeiro a partir da esquerda).
3) Clique com o botéo direito do mouse em Padrdo e selecione Novo.
Isto abra a janela de Estilos de paragrafos, com a pagina do Organizador selecionada. Para criar

um estilo personalizado, vocé deve compreender e configurar as trés primeiras entradas desta
pagina.

Campos de estilo Descricédo

Nome Este é o nome do estilo em si, como Titulo 1 ou Corpo do texto.
Digite na caixa de texto o nome para Poema.

Préximo estilo Este é o estilo padrdo que se seguird ao estilo Poema. Quando vocé
pressionar Enter ao digitar um texto no estilo Poema, este estilo é usado.

Configure este valor para Poema. Quando vocé pressionar Enter, o texto
permanecera no estilo Poema.

Vinculado com Se o0 estilo Poema esta vinculado a outro, por exemplo Padrédo, entédo
gualguer mudanca no estilo Padrdo afetar4 o estilo Poema, da mesma
maneira que vocé viu com o Titulo na secao anterior.

Para nosso exemplo, este ndo serd o comportamento que desejamos.
Configure esta entrada para — Nenhum -. Isto significa que o Poema nédo
esta vinculado com nenhum outro estilo.

Apos realizar estas modificacdes, sua janela deve se parecer com a Figura 20.
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Organizador | Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Fonte | Efeitos de fonte | Pc

Nome Poema ~| Autoatualizar

Préximo estilo Poemaq> Entradas Editadas ] v
>

Vinculado com Padrao -

Categoria Estilos de textos v

Figura 20: Configuracdo inicial do estilo Poema. Configure as primeiras trés entradas
como exibido

O préximo passo é configurar o alinhamento e as propriedades da fonte deste estilo.
* Na aba Alinhamento, selecione a op¢éo Centro.
* Na aba Fonte, selecione o tamanho de fonte de 12pt.

Clique OK para salvar o novo estilo Poema.

Criar o estilo Titulo de Poema

Crie um novo estilo Titulo de Poema. Use 0 mesmo procedimento anterior, com estas
modificacdes:

*  Préximo estilo: Selecione Poema, e nao Titulo de Poema.
* Vinculado com: Titulo.

A janela deve se parecer com a Figura 21.

QOrganizador | Recuos e espagamento = Alinhamento Fluxo do texto = Fonte | Efeitos de fonte | Posicdo

MNome Titulo poema - Autoatualizar

Préximo estilo Poema = - Entradas Editadas v
Vinculado com .
Categoria Estilos de textos v

Figura 21: Configuragbes para o estilo Titulo de Poema

Agora defina as configura¢des do novo estilo:
1) Na aba Alinhamento, selecione Centro.
2) Na aba Fonte, selecione Negrito e o tamanho 14pt.

Clique OK para salvar o novo estilo Titulo do Poema.

Poema de exemplo

E uma boa ideia testar seus novos estilos e verificar se esta satisfeito com eles. Digitar um poema
usando o estilos que acabamos de definir deve produzir os resultados da Figura 22.
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MAR PORTUGUES

O mar salgado, quanto do teu sal
Sdo lagrimas de Portugal!
Por te cruzarmos, quantas maes choraram,
Quantos filhos em vdo rezaram!

Quantas noivas ficaram por casar
Para que fosses nosso, 6 mar!
Valeu a pena? Tudo vale a pena
Se a alma ndo é pequena.

Quem quer passar além do Bojador
Tem que passar além da dor.
Deus ao mar o perigo e o abismo deu,
Mas nele € que espelhou o céu.
(Fernando Pessoa)

Figura 22: Exemplo de Poema

Mudar a formatacao dos seus estilos

Uma das principais vantagens dos estilos é que eles permitem que a formatacdo do documento
seja mudada apds o conteudo ter sido escrito. Por exemplo, suponha que vocé tenha escrito um
livro de poesias com 100 paginas. Vocé ndo gostou da maneira que os poemas ficaram. Ou,
talvez, seu editor ndo gostou.

Para aprender como reconfigurar estilos, nds adicionamos um recuo ao estilo Poema em vez de
centraliza-lo.

Recuar o Poema

Primeiro, defina o estilo Poema para o alinhamento esquerdo:
1) Na janela Estilos e formatacao, selecione Poema, clique direito e selecione Modificar.
2) Na pagina Alinhamento, selecione Esquerda.

Configure o recuo:
1) Cligue na aba Recuos e espacamento.
2) Em Recuo, defina a endentacdo antes do texto para 5cm (ou cerca de 2in).

Feito! Clique OK e vocé devera ver o texto modificado.

Resultado final

Apbs todas estas mudancgas, o poema deve ficar parecido com a Figura 23. Note na figura que um
terceiro estilo foi criado para o autor do poema.

Criar estilos de paragrafos personalizados: exemplos 23
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MAR PORTUGUES

O mar salgado, quanto do teu sal

Sao lagrimas de Portugal!

Por te cruzarmos, quantas maes choraram,
Quantos filhos em vao rezaram!

Quantas noivas ficaram por casar
Para que fosses nosso, 6 mar!
Valeu a pena? Tudo vale a pena
Se a alma ndo é pequena.

Quem quer passar além do Bojador
Tem que passar além da dor.

Deus ao mar o perigo e o abismo deu,
Mas nele € que espelhou o céu.

(Fernando Pessoa) e

Figura 23: Resultado final, usando trés estilos personalizados

Copiar e mover estilos

Estilos séo parte das propriedades do documento, portanto as mudancgas feitas a um estilo ou
novos estilos que vocé crie s6 estdo disponiveis no documento ao qual eles pertencem. Os estilos
sempre permanecem no documento. Se vocé enviou um documento por e-mail para outra pessoa,
os estilos irdo com ele.

Se deseja redutilizar estilos modificados ou novos em outros documentos, é necessario salvar os
estilos em um modelo (veja o Capitulo 10), ou copie os estilos para o documento aonde deseja
usa-los.

Vocé pode copiar ou mover estilos de um modelo ou documento para outro de duas maneiras:
* Usar a janela de Gerenciamento de modelos.
* Carregando estilos a partir de um modelo ou documento (veja pagina 9).

Para copiar ou mover estilos usando a janela de Gerenciamento de modelos:
1) Clique Arquivo - Modelos - Organizar.

2) No canto inferior da janela de Gerenciamento de modelos, selecione Modelos ou
Documentos, conforme necessario. Por exemplo, se vocé estiver copiando estilos entre
dois documentos, ambas as entradas devem ser Documentos.
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Gerenciamento de modelos

0206WG3-Introducao_aos_Estilo:

Documentos »

1[‘.locumen’cos

Fechar

Comandos | w

Ajuda

Catilogo de enderecos

Arquivo...

' S — e —

Figura 24: Selecionando copiar estilos de um documento, ndo de um modelo

3) Para carregar estilos a partir de um arquivo, cliqgue o botdo Arquivo.... Quando vocé
retornar a esta janela, ambas as listas mostram o arquivo selecionado, bem como todos os
documentos atualmente abertos.

4) Duplo clique no nome do modelo ou documento e um duplo cliqgue no icone Estilos para
mostrar a lista dos estilos individuais.

5) Para copiar um estilo, mantenha pressionada a tecla Control e arraste o nome do estilo de

uma lista para outra.

6) Repita para cada estilo que deseja copiar ou mover. Quando tiver terminado, clique em

Fechar.

0206WG3-Introducao_aos_Estil
Estilos] '
@ Padrao
(& 0O0oChapterNumber
@ Link da Internet
[A] OOoDefault
@ O0oMenuPath
[&] 0OaStrangEmphasis
E O0oComputerCode
(& OOoEmphasis
@ O0oKeystroke
[&] 0O0oKeyboardinput
@ Enfase
@ Enfase forte
E OO0oHeaderEmphasis
[&] 00aHeader3Fmnhasis

Documentos hod

Gerenciamento de modelos

0206WG3-Introducao _aos_Estilo:
Sem Titulo

Documentos hod

#igura 25: Copiar um estilo de um documento para outro

Fechar

Comandos |

Ajuda

Catalogo de enderecos

Arquivo...

Copiar e mover estilos
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Cuidado Se vocé ndo mantiver pressionada a tecla Control ao arrastar, o estilo serd movido
f de uma lista para outra. O estilo sera removido da lista se vocé arrasta-lo para
fora.

Removendo estilos

N&o é possivel remover os estilos pré-definidos do LibreOffice de um documento ou modelo,
mesmo se eles ndo estiverem em uso. No entanto, estilos personalizados podem ser removidos.

Para remover um estilo indesejado, na janela de Estilos e formatacdo, dé um clique com o botéo
direito do mouse sobre ele e selecione Excluir. Se o estilo estiver em uso, a seguinte mensagem
aparecera.

LibreOffice 3.3

Wocé excluira um estilo aplicado!
Deseja excluir o estilo Autor?

...............

Sim N3o'

Figura 26: Excluindo um estilo aplicado

Cuidado Certifique-se de que um estilo ndo esteja em uso antes da remocdo. Caso
contrario, todos os objetos com este estilo retornardo para o estilo Padréo e
manterao sua formatacédo como se tivesse sido feita manualmente.

Di Se um estilo indesejado estiver em uso, use o Localizar e substituir para
ica substitui-lo com um estilo alternativo antes de remové-lo.

Se o estilo ndo estiver em uso, a mensagem exibida abaixo aparecera.
LibreOffice 3.3

W Deseja excluir o estilo Autor?

Figura 27: Excluindo um estilo que néo
estad em uso
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Atribuindo estilo as teclas de atalho

Vocé pode configurar teclas de atalho para atribuir rapidamente estilos em seu documento. Alguns
atalhos séo pré-definidos, como o Ctrl+1 para o estilo de paragrafo Titulo 1 e Ctrl+2 para Titulo 2.
Vocé pode modificar estes atalhos e criar os seus proprios. Veja o Capitulo 16, Personalizado o
Writer, para detalhes.

Definir uma hierarquia para titulos

Ferramentas -~ Numeracdo da estrutura de tépicos define a hierarquia de titulos em um
documento. Os titulos podem ser numerados ou né&o. Tipicamente, o titulo de primeiro nivel em
um documento semelhante a um livro é o préximo nivel apés o titulo do capitulo, que pode ser
numerado. Normalmente, titulos de niveis inferiores ndo sdo numerados. Alguns titulos de capitulo
e estilos de titulo (como os comumente usados em documentos de engenharia) numeram cada
capitulo e nivel de titulo, por exemplo, 1, 1.1, 1.2, 2, 2.1 e assim por diante. Quando capitulos e
secdes sao adicionados ou removidos, a numeracao € mudada automaticamente.

Os estilos de paragrafo sdo a chave para o recurso de numeragdo da estrutura de topicos do
LibreOffice. Os estilos de paragrafo padréo que atribuem numeragéo de tépicos séo os estilos de
titulo fornecidos com o LibreOffice: Titulo 1, Titulo 2 e assim por diante. No entanto, vocé pode
substituir qualquer estilo que desejar, incluindo estilos personalizados (definidos pelo usuario).

Os titulos definidos usando o recurso de numeracgéo de topicos podem ser usados por mais de um
indice (descrito no Capitulo 12). Por exemplo, campos sao comumente usados para exibir titulos
em cabecalhos e rodapés (veja o Capitulo 14, Trabalhando com Campos), e o Writer pode enviar
a estrutura de topicos para o Impress para ser usada como base para uma apresentagao (veja o
Guia do Impress para mais detalhes).

Selecionar estilos de paragrafo para estrutura de toépicos

Se vocé estiver usando os estilos de titulo padrdo para os seus topicos, e ndo deseja usar a
numeracao de titulos, ndo precisa fazer nada na janela de Numeragéo da estrutura de tépicos. O
esquema padrdo de numeragdo de topicos usa os estilos de titulo padrdes (Titulo 1, Titulo 2 e
assim por diante).

Para usar estilos personalizados em substituicdo a um ou mais estilos de titulo padréo:
1) Selecione Ferramentas - Numeracdo da estrutura de tépicos para abrir a janela
Numeracéao da estrutura de topicos (Figura 28).

2) Clique na caixa Nivel o nimero correspondente ao titulo para o qual deseja alterar o Estilo
de paragrafo.

Definir uma hierarquia para titulos 27



Numerac3o | Posicao

Mivel Mumeracio
1 Estilo de paragrafo Meu Titulo 1
Meu Titulo 2 i Meu Titulo 2
Meu Titulo 2
o MeuTituo2 ,
- Meu Titulo 3 ket 3
: Meu Titulo 4 Titulo 4
Padrao '
7 ! Titulo 5
8 Poema
5 Titulo Titulo 6
Titulo 1 a
10 e Titulo 7
1 i Titulo 2
Antes | ' Titulo 8
D Titulo 9
~ | Titulo 10
Iniciar em 1 v

Figura 28: Selecionar estilos de paragrafo para niveis de topico

3) Em Numeragéo: se¢do Estilo de paragrafo, selecione a partir da lista combinada o estilo
que deseja atribuir aquele nivel de titulo. Neste exemplo, vocé pode selecionar Meu Titulo
1 para substituir Titulo 1 e para o Nivel 2, Meu Titulo 2 para substituir Titulo 2.

4) Repita isto para cada nivel de topico que deseja mudar. Cligue OK quando tiver terminado.

Atribuir niveis de tépicos a outros estilos

No LibreOffice, vocé pode atribuir um nivel de tépico a qualquer estilo de paragrafo. Este recurso
possibilita criar um indice que inclua estes titulos com titulos usando estilos listados na janela
Numeracgdo de estrutura de tépicos. Por exemplo, vocé pode usar uma sequéncia de estilos para
0s anexos (apéndices), mas deseja que os titulos e subtitulos dos anexos sejam incluidos no
indice nos mesmos niveis dos titulos e subtitulos dos capitulos.

Para atribuir um nivel de tépico a um estilo de paragrafo, va para a pagina Estrutura de tépicos e
numeracao do estilo e selecione o nivel de topico desejado. Clique OK para salvar esta mudanca.

Organizador | Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Fonte | Efeitos de fonte | Posicao

Estrutura de topicos e numeragao Tabulagdes Capitulares Plano de fundo Bordas

Estrutura de topicos

Numeracdo

Figura 29: Especificando um nivel de numeracao na pagina Estrutura de topicos e
numeracéo para o Estilos de paragrafos

Configurar a numeracao de titulo

Se vocé deseja que um ou mais niveis sejam numerados, estdo disponiveis varias op¢des. Este
exemplo define um esquema para criar titulos que se parecam como a Figura 30.
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1 Este & um Titulo 1

1.1 Este é o Titulo 2. H4 muitas palavas nele , e por isso ele se
desdobra para a proxima linha.

1.2 Um outro Titulo 2
1.2.1 Este é um Titulo 3

1.2.2 Qutro Titulo 3

2 Outro Titulo 1
2.1 Um outro Titulo 2
2.1.1 Outro Titulo 3

2.2 Qutro Titulo 2
3 Outro Titulo 1
Figura 30: O esquema de numeracéao a ser configurado

Use a area de Numeracao da janela Numeracdo da estrutura de tépicos para definir o esquema
de numeracao e sua aparéncia. A Figura 31 mostra as configuracfes padréo.

——————
MNumeragado | Posigdo
Nivel MNumeracdo
Estilo de paragrafo Titulo 1
i Titulo 1 ki Titulo 2
: MNimero Menhum v Titulo 3
5 - #
. Titulo 4
Estilo do caractere | Nenhum v .
7 Titulo 5
8 Mostrar subniveis 4
o lostrar subniveis Titulo 6
10 Separador Titulo 7
1-10 ;
Antes Titulo 8
Bpois Titulo 9
~ | Titulo 10
Iniciar em 1] o

Figura 31: Configuragdes padrdo na janela de Numerag¢do da estrutura de tdpicos

1) Na lista Nivel, selecione 1. Na lista Numero, selecione 1, 2, 3, .... O resultado é mostrado
na caixa de previsao a direita na Figura 32.

2) Na lista Nivel, selecione 2. Na lista Numero, selecione 1, 2, 3, .... Alista Mostrar subniveis
estd agora ativa; ela deve mostrar 2 (caso contrario, selecione 2). O resultado é mostrado
na Figura 33.

Definir uma hierarquia para titulos 29



3) Na lista Nivel, selecione 3. Na lista Numero, selecione 1, 2, 3, .... A lista Mostrar subniveis
deve mostrar 3 (caso contrario, selecione 3). O resultado é mostrado na Figura 34.

;Numeragﬁo:lPosi§§o|
Nivel MNumeragdo
Estilo de paragrafo 1 Titulo 1
; Iituto 1 ¥ | Titulo 2
: MNumero 1,203 v Titulo 3
6 Titulo 4
Estilo do caractere  |Nenhum A £
4 Titulo 5
2 Mostrar subniveis Titulo 6

Figura 32: Especificando a numeragé&o dos titulos de Nivel 1

[ = —
Numeragao | Posicdo

Nivel —— Mumeracdo

1 Estilo de paragrafo 1 Titulo 1

2 rJ

3 Tituto 2 ¥ |1.1 Titulo 2

N Nimero b L v Titulo 3

5 o s

6 Titulo 4
Estilo do caractere  |Nenhum ot )

7 Titulo 5

: Mostrar subniveis P : Titulo 6

Figura 33: Especificando a numeracdo dos titulos de Nivel 2

N . (o
[Numeracso | Posicdo |
Nivel Numeragdo
1 Estilo de paragrafo 1 Titulo 1
2 rJ
5 PR ¥ |1.1 Titulo 2
; MNimero .23 W 1.1.1 Titulo 3
6 Titulo 4
Estilo do caractere | Nenhum b 2
7 Titulo 5
8 Mostrar subniveis 3 : Titulo 6
9

Figura 34: Especificando a numeragdao dos titulos de Nivel 3

Estas opcdes produzem o layout exibido na Figura 35.
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1 »Este-é-um-Titulo-11

L

1.1-»Este-é-o-Titulo-2.-Ha-muitas-palavas-nele-,-e-por-isso-ele-se-
desdobra-para-a-proxima-inha. |

1.1.1-Este-é-um-Titulo-31
F

Figura 35: Resultado das opg¢des de numerago para os titulos

Configurar o recuo de titulos

Sejam os titulos numerados ou ndo, vocé pode mudar algo de sua formatacdo. Por exemplo, vocé
deseja que os titulos de segundo e terceiro niveis sejam recuados da margem. Para titulos
numerados, é possivel fazer com que a segunda linha de titulos longos alinhem-se com a primeira
palavra do titulo, e ndo com o nimero. Para estas mudancas, use a aba Posi¢cdo da caixa de
Numerag&o da estrutura de topicos.

Para documentos criados no LibreOffice, a aba Posi¢do € levemente diferente da
aba Posicdo para documentos criados em versfes anteriores de programas
similares que sdo abertos no LibreOffice. Esta diferenca ocorre para
compatibilidade com as versdes mais antigas.

Nota

Posicionamento nos novos documentos do LibreOffice
A Figura 36 mostra a pagina de Posi¢éo que aparece para documentos criados no LibreOffice.

| |
MNumeracdo Posicdo

Nivel Posigdo e espagamento
- = :
3 MNumeracdo sequida por Parada de ta v
i em [0,76cm :
5
8 Alinhamento da numeragao Esquerda Vv
-
8 Alinhado em 0.00cm z
9
10 Recuar em 0,76cm :
1-10

Figura 36: Configurando a posi¢cbes para titulos de nivel 1

1) Na lista Nivel a esquerda, selecione 2. Mude os valores para Numeracdo seguida por...
em e Alinhado em, como mostrado na Figura 37. Vocé pode querer usar um valor
diferente. Isto endenta todo o titulo mas ndo afeta a maneira como titulos longos sao
guebrados (veja a Figura 38).
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o
Numeracdo Posicdo

Nivel Posicdo e espacamento
1
- v
3 Numeragdo seguida por Parada de ta
g em (1,02cm :
5
3 Alinhamento da numeragao Esquerda V¥
-
8 Alinhado em 0,76cm e
9
10 Recuar em 0,76cm :
110

Figura 37: Recuando titulos de Nivel 2

1 »Este-é-um-Titulo-19
i

1.1Este-é-o-Titulo-2.-Ha-muitas-palavas -nele-,-e-por-isso-ele-se-
desdobra-para-a-proxima-inha.
1
Figura 38: Resultado de mudancgas de recuo dos titulos de Nivel 2

2) Para mudar o comportamento de quebra para titulos longos, mude o Recuar em para um
valor maior, como mostrado na Figura 39. O resultado é exibido na Figura 40.

= "
Numeragdo|Posicio

Nivel Posicdo e espacamento

g}

—

3 Numeracdo seguida por Parada de ta ¥
B em |2,03cm 2
5

& Alinhamento da numeracdo Esquerda ¥
7

8 Alinhado em 0,76cm =
9

10 Recuar em 2,03cm :

1-10
Figura 39: Quebrando titulos longos
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1+ Este-é-um-Titulo-11
l'l
1.1 » Este-é-o-Titulo-2.-Ha-muitas-palavas -nele-,-e-por-isso-ele-se-
desdobra-para-a-proxima-linha."
I'l
Figura 40: Resultado da mudanca do valor de recuo

3) Na lista Nivel, selecione 3. Mude os valores para Numeracéo seguida por... em, Alinhado
em, e Recuar em, como mostrado na 41. O resultado final € mostrado na Figura 30.

|
Numeracdo Posicdo

Mivel Posicdo e espacamento
1
2 N :
_ Numeracdo sequida por Parada de ta ¥
9 em 3,05cm
=
5 Alinhamento da numeracao Esquerda o
-
8 Alinhado em 1,52cm =
9
10 Recuar em 3,05cm
1-10

Figura 41: Recuando titulos de nivel 3

Posicionamento em documentos antigos abertos no LibreOffice3.x

As Figuras 42, 43, 44, e 45 mostram a pagina de Posicdo como ela aparece para documentos
criados em versdes mais antigas de programas similares abertas no LibreOffice.
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Nivel
1

0~ & N & WM

9

‘Numeragﬁu[Poﬁigﬁol

Posigdo e espagamento

Recuo

Figura 42: Configurando titulos de nivel 1

|Numera§59iPD5igﬁo !

mm*-dmmabmin-

10

Nivel Posi¢do e espagamento

Recuo

Figura 43: Recuando titulos de Nivel 2

Nivel

mmwmmbmiu

10

INumeragﬁu- Fosicdo

Recuo

0,00cm -
[ Relativo
= L
Largura da numeracao 0,00cm
.Jﬁ.
Distancia minima entre numeragdo <-> texto |0,38cm i
Alinhamento da numeracao Esquerda b
|
A
0.64cm =
~1 Relativo
Largura da numeracdo 0,00cm >
Distancia minima entre numeragdo <-> texto |0,38cm :
Alinhamento da numeracdo Esquerda v |
Posigdo e espagamento
0,64cm =
~| Relativo
L)
Largura da numeracdo 1,02cm =
Distancia minima entre numeragdo <-> texto |0,38cm :
Alinhamento da numeracdo Esquerda A

Figura 44: Mudando o valor da Largura da numeracéo para quebrar titulos longos
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iNumeragﬁo!PDSigﬁo

Nivel Posigdo e espagamento

1 Recuo

Largura da numeragdo

Distancia minima entre numeracdo <-> texto

Alinhamento da numeragao

mmﬂmmbim

I
Figura 45: Recuando titulos de Nivel 3

2, 03cm -

™ Relativo
2.41cm 2
0,38cm =
Esquerda bl

Definir uma hierarquia para titulos

35



	Direitos Autorais
	Nota para usuários do Mac
	O que são estilos?
	Por que usar estilos?
	Categorias de estilos

	A janela de Estilos e formatação
	Fundamentos da seleção de estilos
	Usar o modo Pincel de formato
	As funções Novo estilo a partir da seleção, Atualizar estilo e Carregar estilos
	Usar o Novo estilo a partir da seleção
	Atualizar estilo (a partir da seleção)
	Carregar estilos (de um modelo ou documento)

	Usar filtros para os estilos visíveis
	Arrastar e soltar uma seleção para criar um estilo

	Aplicar estilos
	Aplicar estilos de parágrafos
	Exemplo: Aplicando um estilo de parágrafo

	Aplicar estilos de caracteres
	Limpar/desfazer estilos de caractere

	Aplicar estilos de quadro
	Aplicar estilos de página
	Exemplo: Capítulos
	Exemplo: Página com formatação especial

	Aplicar estilos de lista
	Reiniciando a numeração


	Modificar estilos
	Mudar um estilo usando a janela Estilo
	Exemplos: Modificar estilos de parágrafo
	Centralizar o Título 1
	Recuar o Título 3

	Usar o Autoatualizar

	Criar estilos de parágrafos personalizados: exemplos
	Criar o estilo de parágrafo Poema
	Criar o estilo Título de Poema
	Poema de exemplo
	Mudar a formatação dos seus estilos
	Recuar o Poema

	Resultado final

	Copiar e mover estilos
	Removendo estilos
	Atribuindo estilo às teclas de atalho
	Definir uma hierarquia para títulos
	Selecionar estilos de parágrafo para estrutura de tópicos
	Atribuir níveis de tópicos a outros estilos
	Configurar a numeração de título
	Configurar o recuo de títulos
	Posicionamento nos novos documentos do LibreOffice
	Posicionamento em documentos antigos abertos no LibreOffice3.x



