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Clique com botéo direito Control+clique Abre 0 menu de contexto
Ctrl (Control) 0 (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+0+F5 Abre o Navegador
F11 +7 Abre a janela Estilos e formatacdo

A documentacéo do LibreOffice esta disponivel em http.//pt-br.libreoffice.org/suporte/documentacao


mailto:documentation@libreoffice.org
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
http://pt-br.libreoffice.org/suporte/documentacao

Conteudo

DIFEITOS AULOIAIS. ...t oottt ettt e e oo et e e e e e e e e et e e eeeessttan e e e e e e ennns 2
NOta PAra USUAIIOS AE MAC..........ceeie ittt e e e 2
INEFOAUGEOD QOS CAIMIOS. ......cce e ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e ettt san e e e e e esanns 4
Inserindo campos de maneira rapida € fACIl.....................ooeeemiieeiiee e 4
Usando propriedades do documento para manter metadados e informacdes que mudam.............. 4
Usando outros campos para manter informagdes qUe MUUAM.................ccceeuuuuuimmmmrrieeeeeniiiiianaeeeee 6
Usando o Autotexto para inserir campos utilizados com freQUENCIA................cccceeeeveeviiieiiriiseaninnnnnn, 8
Definindo as suas préprias sequéncias de NUMEIACAD. .................uuuuuiiieiiiesaeeeeesiiieeeeiiiieeeeisiaaaaan, 8
Criar um intervalo NUMEIICO VAIIAVEL................uuuueeeeeeei ettt et 8
Usar o Autotexto para inserir um campo de intervalo NUMEIICO...................ccceeeeeeeeeriiiiiiiiiennn 10
Usando referéncias cruzadas QUEOMALICAS. ...........uuuueuurrreeeeeeassssessssssssssssssseaaasansaaaeeeessssnnaneeees 10
INSEriNAO referéNCiAs CrUZAUAS. ...............uuuuuiiiiiieeeeie ettt e e e e e e e e e e e e s asn e e e e eenns 11
FOrMatOS QISPONIVEIS. ........couiiieiieeeee ettt ettt e ettt e e e e e eeaeeeeees 12
Preparando itens como alvo para referéncias Cruzadas...............ccccccvuiiiiiieiseeeeeeieeiiiieeeennnn, 12
US@NAO MAICAUOIES. ..ottt ettt e e e e e e e e e e e e s s s s snsnnene 13
CoNfiQUIANAO FEIEIEINCIAS. ...........cceeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e 13
Usando campos em cabecgalnOS € rOUAPES...............ccouuueieeee ettt a e 14
Usando campos em vez de estrutura de topicos para a numeracdo de apéndice......................... 15
Truques para trabalhar COM CAMPOS. .........ooeuee ettt eeeeenae 15
Atalhos de teClado PAra CAMPOS. .........u.iiei e ettt e ettt e e e a e e e anaans 15
Fixag8o do contelido A0S CAMPOS. .........oiueieeeeeeeeee ettt 16
Convertendo CAMPOS €M TEXLO. ........uuuueeeie s e e e et e e et e e e e e ettt e e e e e e e e 16
Desenvolvendo conteldo CONAICIONAL.................uuuueeeeeeeeieiieeeeeiete e 16
Selecionar que tipo de conteldo condiCioNal USAl.................ccceeeiiiiiieeiiiiiiiiiiise e e e eaeaaaaeeeaaeinnan, 17
TEXEO CONAICIONG. ...ttt et e e e e e e e e e e ettt a e e e eeenns 17

=2 ({0 R LoV (o RPN 17
PAragrafOs OCUITOS. ........u.iii i e ettt e ettt et e e e e e e e et e e e e 17
SECOES OCUILAS. ...ttt e e et e e e ettt et s e e e eea e 17
Planejar seu contetdo CONTICIONA..................cueeeeeeeeeieet et e e e e e aeaanes 17
Escolher ou definir UmMa VAITAVEL.................uuummieieiiieeieee ettt 18
Definir uma expresséo logica (condicdo) envolvendo a variavel selecionada....................... 18

(O T Y T - 1V = 18
Campos INformagBes dO AOCUMENTO..............uueeeee e 18
Campo de variavel definido Pelo USUANIO. ... 18
Aplicar a condig80 para 0 CONLEUAO. .............c..uuueieiiiiiee e 20
TEXLO CONAICIONAL..........coeeeeeeee ettt ettt e e e e e eees 20
TEXEO OCUILO. ...ttt et ettt ettt ettt e e et e e e et e e e e e s 20
PArAQrafOS OCUIOS. ... ... e e e ettt ettt s e e e e e e e e e e e e ettt e e e e s 21
SECOCS OCUILAS. .....ccceeeeee ettt ettt e ettt e e e ettt et e e et e e ettt e et e e et e aesaaeesen 21
Alterar 0 Valor a VAITAVE!.................eeeeeeeeeee ettt ettt ettt et e et e e e aaa 22
Usando campos de €SPAacO rESEIVAUO. ..............c.ouuuuuieeeeee ettt e e e e e e e e e e e iaaeaanas 23
Usando campos de entrada e listas de eNtrada..............cccccuuuuuueiieiieiiiis e eeeeeieeaaiae e 24

Trabalhando com Campos 3



Introducao aos campos

O uso de campos é um recurso extremamente Gtil no Writer. Eles sdo usados para uma variedade
de propositos; por exemplo, dados que mudam (como a data atual ou o total de nimero de
paginas) ou podem mudar (0 home de um produto ou um livio em desenvolvimento), sequéncias
numéricas definidas pelo usuario, referéncias cruzadas automaticas e contetdo condicional
(palavras ou paragrafos que somente séo visiveis ou impressos em algumas condic¢des). Entradas
de indices sdo campos também.

Este capitulo descreve alguns usos comuns de campos. Uma discussdo completa de campos e
seu uso esta fora do escopo deste livro. Usudrios avancados podem encontrar mais detalhes na
Ajuda do aplicativo.

Campos tem um fundo cinza quando visto na tela, a menos que vocé tenha
desmarcado a opcdo Sombrear campos ou escolhido outra cor para a sombra do
) campo ha pagina Aparéncia da caixa de didlogo Op¢des — LibreOffice. Este fundo
Dica cinza ndo é mostrado quando vocé imprime o arquivo em papel ou PDF.
Para ativar ou desativar as sombras dos campos rapidamente, selecione Exibir —
Sombrear campos ou pressione Ctr/+F8.

Inserindo campos de maneira rapida e facil

Vocé pode inserir rapidamente campos comuns em seu documento selecionando Inserir -
Campos na barra de menu e selecionando o campo desejado na lista, como mostrado na 1.

El:urmatar Tabela Ferramenktas Extensfes  Janela  Ajuc

Quebera manual. ., ~n - & =
@ o
H  cCaracters especial... {0 Hora
Marca de formatacio > B Mdmero da pagina
58] Sec8o... [#1 Total de paginas
:_‘;, Hypeslink | Assunta
mnE Mimero por extensa.,., | Titdo
Cahecalho » oF dubor
Bodaps * [E outros.. Cri+Fz
Moka de rodapé | Mata de fim,. . |

Figura 1: Inserindo campos comuns

Usando propriedades do documento para manter metadados e
informacoes que mudam

A caixa de diadlogo Propriedades (Arquivo — Propriedades...) para um documento possui seis
abas. As informagbes nas abas Geral e Estatisticas sdo geradas pelo programa. Outras
informacdes (0 nome da pessoa sobre as linhas Criado em e Modificado em na aba Geral) sédo
derivadas da pagina Dados do usuario em Ferramentas — Opc¢oes.

s

A aba Internet é relevante somente para documentos HTML (Writer/Web). As opcdes de
compartilhamento na aba Segurancga é discutida em outra parte deste livro.
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Use as abas Descricdo e Propriedades personalizadas para manter:

* Metadados para auxiliar na classificacdo, triagem, armazenagem, e recuperacdo de
documentos. Alguns desses metadados sdo exportados para o0 equivalente mais proximo
em HTML e PDF; alguns campos nao tem equivaléncia e ndo séo exportados.

* Informacdes que mudam. Vocé pode armazenar dados para uso em campos no Seu
documento; por exemplo, o titulo do documento, informacBes do contato para um
participante do projeto ou o0 nome de um produto que pode mudar durante o curso de um
projeto.

Esta caixa de dialogo pode ser usada em um modelo, onde os nomes do campo podem servir
como lembretes para os escritores das informag6es necessérias para incluséo.

Posteriormente neste capitulo vamos ver como usar estas informagfes em campos. Vocé pode
retornar para esta caixa de didlogo a qualquer momento e mudar as informacbes inseridas.
Quando vocé faz isso, todas as referéncias a essa informagdo mudardo sempre que aparecerem
no documento. Por exemplo, na aba Descricdo (2) pode ser necessario alterar o contetdo do
campo Titulo do titulo do rascunho do projeto para o titulo do documento final.

Propriedades de 0214WG3-TrabalhandoComCampos_ptbr

Geral Descricao | Propriedades personalizadas | Internet | Sequranca | Estatisticas

Titulo Trabalhando com Campos
Assunto
Palavras-chave

Comentarios A

I
Figura 2: A aba Descricdo do documento na caixa de dialogo Propriedades

Para abrir a caixa de didlogo, selecione Arquivo — Propriedades....

Use a aba Propriedades personalizadas (Figura 3) para armazenar informagbes que ndo se
encaixam nos campos fornecidos em outras abas desta caixa de dialogo.

Quando a aba Propriedades personalizadas é aberta pela primeira vez em um novo documento,
ela pode estar em branco (se o novo documento é baseado em um modelo, esta pagina pode
conter campos).

Cligue no botdo Adicionar para inserir uma linha de caixas na qual vocé pode inserir suas
propriedades personalizadas.

* A caixa Nome inclui uma lista suspensa de opcdes tipicas; role para baixo para ver todas
as opcgdes. Se nenhuma das opcgdes atender as suas necessidades, vocé pode digitar um
Novo nome na caixa.

* Na coluna Tipo, vocé pode escolher a partir de texto, data e hora, data, duragdo, niumero,
ou sim ou nao para cada campo. Vocé ndo pode criar tipos novos.

* Na coluna Valor, digite ou selecione o que vocé deseja que apareca no documento onde
este campo é usado. Escolhas podem ser limitadas a tipos especificos de dados,
dependendo da selecdo na coluna Tipo; por exemplo, se a selecdo do Tipo for Data, o
Valor para essa propriedade € limitado a uma data.

e Pararemover uma propriedade personalizada, clique no botdo ao final da linha.

Usando propriedades do documento para manter metadados e informag¢bes que mudam 5



Para alterar o formato do valor Data, vA& em Ferramentas - Opcdes... —
Dica Configuracdes de idioma - Idiomas e altere a Configuracdo do local. Tenha
cuidado! Esta mudanca afeta todos os documentos abertos e ndo apenas o atual.

 Propriedades de 0214WG3 TrabalhandaC x|

Geral Descricio Propriedades personalizadas Internet | Seguranca  Estatisticas
Propriedades
Nome | Tipo Walor
v EE
Verificado por A~ »
CliE‘ﬂtE Data e hora
Data
Completado na data Duraciio
Departamento NOmero
Destinos Sim ou ndo
Disposigdo
Divis3o v
v
[ Adicionar ]
[ Ok ][ Cancelar H Ajuda ][ Redefinir ]

Figura 3: Aba Propriedades personalizadas, mostrando a lista suspensa de nomes e tipos

Usando outros campos para manter informacoes que mudam

Uma forma de manter informacgcBes que provavelmente mudardo no decorrer de um projeto é a
utilizacdo de campos. Por exemplo, o nome de um gerente, um produto ou até mesmo toda a
empresa pode mudar pouco antes do documento ser preparado para ser impresso. Se vocé inserir
as informacdes varidveis como campos, vocé podera alterar a informacdo em um sé lugar e ele
vai mudar automaticamente em todos os lugares onde ocorre este campo.

O Writer oferece varios lugares onde vocé pode armazenar as informacdes referenciadas por um
campo. Veremos alguns deles aqui.

As sete propriedades do documento (Data, Hora, NUmero de péagina, Total de paginas, Assunto,
Titulo e Autor) estdo no menu Inserir - Campos (Figura 1). Para inserir um desses campos,
cligue sobre ele no menu. Alguns deses campos obtém estas informagdes na caixa de didlogo
Propriedades do Documento (Figura 2).

Outras propriedades do documento estdo nas abas Informag¢bes do documento e Documento na
caixa de dialogo Campos (Figuras 4 e 5), acessadas a partir de Inserir -~ Campos - Outros... ou
pressionando Ctrl+F2. Observe o item Personalizado na lista Tipo, que é derivado da aba
Propriedades personalizadas da caixa de didlogo Propriedades do Documento (Figura 3).

Para inserir um desses campos, selecione-o na lista Tipo e entdo selecione a partir das listas
Selecionar e Formato se as opgOes aparecerem. Finalmente, clique em Inserir.

Usando outros campos para manter informagdes que mudam 6



Campos |E|

| Banco de dados |
| Documento | Refergncias cruzadas | Fungées [Infurmal;ﬁes do documento | Yaridveis

Tipo Selecionar Formato
Anokacdes Autar
Assunta Hara
Criado em Dec 31, 93

Modificado e Dec 31, 1999
Mimero de revisdo 31, Dec, 1999

Palavras-chave
: December 31, 1999
Personalizado 31, December 1999

Tempo de edicdo tokal ;
Tikulo Fri, Dec 31, 99

Clitima impress3o em Fr! 31/Dec 99

Fri, December 31, 1999
Fridaw, December 31, 1999
12-31

99-12-31

1999-12-31

12/99

Dec 31

December

|

[] contenda Fixo

[ Inserir H Fechar H Ajuda ]

Figura 4: Inserir um campo Modificado em usando a aba Informagdes do
documento na caixa de dialogo Campos

Campos | X |
| Banco de dados |
Documento | Referéncias cruzadas | Funcfes | Informacdes do documenta | Varidweis
Tipo Selecionar Formato
Autor
Zapitulo Mome do arguivo
Data Mome do arguivo sem extens3o
Hora Mome do arguivo)carminbo
Modelos
Morne do arguivo
Paqgina
Remetente
Total de paginas

Figura 5: Inserindo um campo Nome do arquivo usando a aba Documento da
caixa de dialogo Campos

Alguns desses itens sdo obtidos a partir da pagina Dados do usuério na caixa de didlogo Opc¢oes
(abordado no Capitulo 2, Configurando o Writer), assim se certifique de que as informagfes desta
pagina estejam corretas.

Embora estes campos séo frequentemente usados para armazenar informacdes
gue mudam, vocé pode tornar o conteldo imutavel, selecionando a opcao

Dica Conteudo fixo (visivel na Figura 4, no canto inferior direito) ao inserir o campo.
Se necessario, vocé pode voltar para esta caixa de didlogo depois e desmarcar
esta opgdo para tornar o campo variavel novamente.

Usando outros campos para manter informagbes que mudam 7



Usando o Autotexto para inserir campos utilizados com
frequéncia

Se usar 0s mesmos campos muitas vezes, vocé vai querer uma maneira rapida e facil de inseri-
los. Use o Autotexto para esta finalidade. Para definir uma entrada de Autotexto para um campo:

1) Insira um campo em seu documento, como descrito anteriormente.
2) Selecione o campo inserido, entdo selecione Editar — Autotexto... (ou pressione Ctrl+F3).

3) Na caixa de didlogo Autotexto, escolha o grupo onde esta nova entrada sera armazenada
(neste exemplo, € colocada em Meu Autotexto), digite um nome para a entrada e altere o
atalho sugerido se desejar.

4) Clique no botdo Autotexto e cligue em Novo para ter a entrada inserida como um campo.
N&o selecione Novo (somente texto) porgue o Autotexto serd armazenado como texto
simples, ndo como um campo. (A selecdo de Novo ndo aparece até que vocé selecione
um grupo ou digite um nome para a entrada). Clique em Fechar para fechar a caixa de
didlogo Autotexto.

|| Exiar o restante do nome cama sugestio duranke & dighacin

Harm= =xemph akalhn - Fechar

H Cytdems de l.'ut-:ni Trabsha I:Ii'i-: :-.Ei A,

- Pacro Rutarestal | =
54 para Modsios o poteg

Moo (snmante Lexno)

[mportar ...

Selvar winoulos relstives =
] istema de argutaos [ anterre: [l rcstrar wsuzbizacso

Figura 6: Criando uma nova entrada de Autotexto

Agora, sempre que vocé quiser inserir este campo na posi¢cdo do cursor, digite o atalho, e entdo
pressione F3.

Definindo as suas proprias sequéncias de numeracao

Vocé pode definir as suas proprias sequéncias de numeragdo, por exemplo, para uso em
situacGes onde vocé ndo quer sempre 0 numero no inicio do paragrafo ou onde vocé quer mais
controle do que as opcdes de numeracdo embutidas oferecem.

Este tdpico descreve como criar e usar uma sequéncia de numeragdo, usando um campo de
“intervalo numérico variavel”.

Criar um intervalo numeérico variavel

Para criar um intervalo numérico variavel usando numeros Aréabicos (1, 2, 3):
1) Coloque o ponto de inser¢do em um paragrafo em branco no documento.
2) Escolha Inserir - Campos - Outros... e selecione a aba Variaveis.

3) Na lista Tipo, selecione Intervalo numérico. Na lista Formato, selecione Arabico (1 2 3).
Digite o que quiser no campo Nome. (Nos usamos Passo neste exemplo).

Definindo as suas proprias sequéncias de numeragcédo 8
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Banco de dados

Documento Referéncias cruzadas Fungdes Informagdes do documento Yariaveis
Tipo Selecdo Formato
Definit waridwvel Desenho o6 C s
Mostrar variavel Figure abc
Carmpo DDE Tlustracdo A A8 L AS0
Inserir Formula Tabela a..4a.. aaa
Campo de entrada Texto Romano (I 11 I

Inkervalo numérico Rarnano (i i i)
Definir waridvel da pagina Arabico (1 2 3)
Mostrar waridvel da pagina A, B, .., ha, A, ... (bg)
Campo do usuario a, 6, .., aa, ab, ... {bg})
":"J EJ () ,ﬁ.aj Eﬁj e l:bg:'
a, G, .. a3, 66, ., (bl b
Mumeracdo por capitulo
Mivel Menhun il
Separador
Morme Walor
Passo
[ Insetir ] [ Fechar ] [ Aijuda ]

Figura 7: Definindo um intervalo numérico variavel

4) Cligue em Inserir. O nome da varidvel (Passo) agora aparece na lista Selecdo, e um
campo numérico (mostrando 1) aparece no ponto de inser¢do no documento. A caixa de

dialogo Campos permanece aberta, assim é possivel mové-la para fora do caminho para
ver o campo no documento.

5) Passe o ponteiro do mouse sobre este campo de nimero e vocé vera o codigo de campo
Passo = Passo + 1. Se vocé clicar varias vezes no botdo Inserir na caixa de diadlogo
Campos, 0s numeros 2, 3, 4 e assim por diante serdo exibidos no documento.

Agora vocé pode reiniciar a sequéncia Passo em 1, usando nhome de sequéncia mais de uma vez
no documento (por exemplo, no comec¢o de cada conjunto de instru¢des). Para fazer isto, vocé

precisa inserir um novo campo de mesmo nome, enquanto instrui o LibreOffice para forcar o valor
para 1.

1) Abra a caixa de didlogo Campos na aba Variaveis. Verifigue se o nome da variavel Passo
aparece na caixa Nome.

2) Na caixa Valor digite Passo=1, como mostrado na Figura 8. Cligue em Inserir.

Agora passe 0 ponteiro do mouse sobre 0 novo campo em seu documento e vocé vera o codigo
do campo do Passo=Passo=1. Para continuar com a sequéncia normal (isto é, ter o proximo item
como 2), precisa apagar o contetdo na caixa Valor depois de inserir o Passo 1.

Definindo as suas proprias sequéncias de numeragcédo 9
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Banco de dados

Documento Referéncias cruzadas Funcies Informacies do documento Yariareis
Tipo Selecdo Formako

Definir waridwel Desenho o6 C -
Mostrar variavel Figure abc

Campo DDE Tlustrag o A A0, AA8

Inserir Farmula Tabela a.. 88 .. aaa

Campo de entrada Texko Romano (I II III)

Inktervalo numérico Rarmano (i i)
Definir wariavel da pagina Arabico (1 2 30
Mostrar waridwel da pagina A, B, .., Aa, AL, ... (bg)
Campo do usuario a, 6, .., aa, ag, ... (bg}
":"J EJ s ":"aj EEJ e l:bg:'
a, f, ... aa, 6A, ., (b b
Mumeracdo por capitulo
Mivvel Menhum it
Separadar
Morne Walaor
Passa Passo=1
[ Inserir ] [ Fechar ] [ Ajuda ]

Figura 8: Definindo um campo pra reiniciar um intervalo numerico variavel

Usar o Autotexto para inserir um campo de intervalo humérico

Vocé certamente ndo quer passar por tudo isto cada vez que vocé quiser colocar um numero de
passo. Em vez disso, crie duas entradas de Autotexto, uma para o campo Passo = Passo=1
(chamaremos de Passo=1, por exemplo) e uma para 0o campo Passo = Passo+l (Préximo
Passo). Depois insira os campos da mesma maneira que vocé insere qualquer outro Autotexto.
Veja “Usando o Autotexto para inserir campos utilizados com frequéncia”’ na pagina 8.

Vocé pode criar campos similares para subetapas ou outras sequéncias que vocé deseja que
sejam numeradas com letras (a, b, c), algarismos romanos (i, ii, iii) ou qualquer outra sequéncia.

Na caixa de dialogo Campos, escolha o formato desejado na lista Formato quando criar os
cédigos de campo.

Se uma variavel definida pelo usuario nao estiver em uso no documento, o icone
%] ao lado da caixa Valor esta ativo. Vocé pode apagar a variavel clicando neste
Dica icone. Para remover uma variavel que € utilizada no documento atual, primeiro
exclua do documento todos os campos usando esta variavel (ou converta-os
todos para texto, como descrito na pagina 16) e entdo remova a variavel da lista.

Usando referéncias cruzadas automaticas

Se vocé digitar referéncias cruzadas para outras partes do documento, essas referéncias podem
facilmente ficar desatualizadas se vocé reformular um titulo, adicionar ou remover figuras, ou
reorganizar topicos. Substitua qualquer referéncia cruzada digitada com uma automética e,
guando vocé atualizar os campos, todas as referéncias serdo atualizadas automaticamente para
mostrar a atual redagdo ou numero de pagina.

Usando referéncias cruzadas automaticas 10



Algumas pessoas usam as caracteristicas do Hiperlink do Writer para referéncias

cruzadas, mas este uso tem a grande desvantagem de que o texto visivel do

) hiperlink ndo muda se vocé alterar o texto do item ao qual ele é vinculado. Por
Dica este motivo, é aconselhavel usar referéncias cruzadas na maioria das situagées.

A excecao é quando vocé esta criando um documento para ser salvo como HTML;
referéncias cruzadas nédo se tornam hiperlinks em um documento HTML.

A aba Referéncias cruzadas na caixa de didlogo Campos (Figura 9) lista alguns itens, como
titulos, paragrafos numerados, e marcadores. Se tiverem sido definidos no documento legendas
de figuras, legendas de tabelas, variaveis de intervalo numérico definido pelo usuério, dentre
outros itens, estes tipos também aparecem na lista.

Banco de dados

Docurento | Referéncias cruzadas | Funcdes Informacdes do docurnento Yaridveis
Tipo Selecdo
Definir referéncia Introducdo aos campos e
Inserir referéncia Entrada de campo rapida e Facil
Usando propriedades do documento para manker metadados e
Paragrafos numerados IJsando outros campos para manker informacoes que mudam
Figure Usando o Autotexto para inserir campos tilizados com Frequér
Marcadores Cefinindo as suas proprias sequencias de numeracdo
Criar um intervalo numérico varidvel hd
£ >
Inserir referéncia Mome
Pagina Definindo as suas proprias seque
Zapitulo
Referéncia Valor
Acimna)Bbaixo
Como eskilo de pagina
RdrmEro

rdmero (sem conkexto)
ridmero {contesxko inkeiro)

Figura 9: A aba Referéncias cruzadas da caixa de dialogo Campos

Inserindo referéncias cruzadas

Para inserir uma referéncia cruzada para um titulo, figura ou outro item mostrado na aba
Referéncias cruzadas:

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

2) Se a caixa de didlogo Campos nao estiver aberta, selecione Inserir —» Referéncia.... Na
aba Referéncias cruzadas (Figura 9), na lista Tipo, clique no tipo de item que vocé esta
referenciando (por exemplo, Titulo ou Figura).

3) Vocé pode deixar esta caixa de dialogo aberta enquanto vocé insere varias referéncias
cruzadas.

4) Cliqgue no item desejado na lista Selecdo, que mostra as duas entradas criadas
automaticamente (por exemplo Titulos), bem como as referéncias criadas pelo usuario (por
exemplo Marcadores).

5) Na lista Inserir referéncia, escolha o tipo de referéncia desejado. A escolha varia com o
item a ser referenciado.
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Para titulos, normalmente vocé vai escolher Referéncia (para inserir todo o texto do titulo)
ou Pagina (para inserir o numero da pagina onde o titulo estd).

Para figuras, vocé normalmente vai escolher Categoria e nimero (para inserir a palavra
“Figura” com seu numero), Referéncia (para inserir a palavra “Figura” com seu niumero e o
texto integral da legenda), Pagina (para inserir o nimero da pagina em que a figura esta)
ou Numeracao (para inserir o nimero da figura)

6) Clique Inserir.
Para uma lista completa de formatos de referéncia disponiveis e seu uso, consulte a Ajuda.

Formatos disponiveis

Para todos os tipos de referéncias, vocé pode selecionar um dos seguintes formatos:
* Pagina: o nimero da pagina do alvo.
e Capitulo: o nimero do capitulo onde o alvo referenciado esté localizado.
* Referéncia: o texto integral definido como referéncia.

* Acima/Abaixo: Insere as palavras acima ou abaixo, dependendo da posi¢cdo do campo em
relacéo ao alvo referenciado.

* Como estilo de pagina: similar ao Pagina. Isto insere 0 ndimero da pagina onde a
referéncia esta, mas usando a formatacdo especificada na pagina de estilo. Isto é muito
atil quando se coloca uma referéncia a uma das paginas iniciais (capa, contracapa,
sumario, elementos pré-texto), onde algarismos romanos séo geralmente empregados.

Se vocé selecionar como tipo Titulos ou Paragrafos numerados, as duas opc¢Bes adicionais a
seguir estao disponiveis:
* Numero (sem contexto): insere somente 0 nimero do titulo ou do paragrafo numerado. Por
exemplo, se referenciar um item numerado 2.4, ele insere 4.

* Numero (contexto inteiro): insere o numero completo incluindo os niveis hierarquicos. Por
exemplo, se referenciar um item numerado 2.4, a numeragdo completa (2.4) e inserida.

Finalmente, para objetos inseridos com legendas, como uma tabela ou uma figura, vocé pode
escolher:

* Categoria e numero: insere tanto a categoria como o nimero do objeto referenciado (por
exemplo, Figura 6). Isto € geralmente o mais usado para formatacdo para figuras e
tabelas.

* Texto da legenda: insere a legenda completa para o objeto referenciado. Por exemplo,
Figura 6: Isto é um exemplo de figura.

* Numeracgdo: insere o numero sequencial do objeto referenciado, sem a categoria (por
exemplo, se referenciar Tabela 2, 0 campo contera somente o nimero 2).

Preparando itens como alvo para referéncias cruzadas

Ocasionalmente é possivel inserir uma referéncia cruzada para algo que ndo € automaticamente
mostrado na aba Referéncias cruzadas. Antes de inserir uma referéncia cruzada para esse item,
vocé deve preparar o item como um alvo a ser referenciado. Para fazer isto, vocé pode usar
marcadores ou definir uma referéncia.

Depois de um alvo ser definido, vocé pode referencia-lo como descrito na pagina 11. Para um
exemplo do uso desta técnica, veja “Resolvendo o problema de contagem de paginas” no Capitulo
4, Formatando paginas.
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Usando marcadores

Marcadores séo listados no Navegador e podem ser acessados diretamente a partir dele com um

unico cligue no mouse. Em documentos HTML, marcadores sdo convertidos em ancoras para as
guais vocé pode saltar usando um hiperlink.

1) Selecione o texto que deseja marcar. (Vocé pode também inserir um marcador para um

local sem a selecdo de texto, clicando no local desejado do texto) escolha Inserir -
Marcador.

2) Na caixa de dialogo Inserir marcador, a caixa maior lista qualquer marcador previamente
definido. Digite um nome para o marcador que deseja inserir na caixa superior. Clique OK.

: ||

Marcadores
Ok
inserirmumpag
usedocproperties Cancelar

Excluir

Figura 10: Inserindo um marcador

Configurando referéncias
1) Escolha Inserir — Referéncia...

2) Na aba Referéncias cruzadas da caixa de dialogo Campos (Figura 11), selecione Definir
referéncia na lista Tipo. A lista Selecdo mostra algumas referéncias que tenham sido

definidas. Vocé pode deixar esta pagina aberta enquanto vocé configura varios itens como
referéncias.

Eanco de dados

Docurnenta Referéncias cruzadas Funi;des Infarmacdes do documento Warigveis
Tipo Selecdo
Definir referéncia
Inseriv referéncia

apply condition

auto x-ref

Titulos change walue
Paragrafos numerados rhoose tvpes of cc
Figure conwert ko texk
Marcadores

create number range wvar
create variable

define number seq
Inserir referéncia Marme

contador de palavras

Walor

contador de palavras

[ Inserir ] [ Fechar ] [ Ajuda ]
Figura 11: Configurando texto para ser usado como um alvo para uma referéncia cruzada
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3) Clique no documento e destaque o texto do primeiro item a ser definido como um alvo
para uma referéncia cruzada. Clique na caixa de didlogo Campos. O texto do item sera
exibido na caixa Valor no canto inferior direito. Na caixa Nome, digite algum texto pelo qual
vocé pode identificar este item.

4) Clique Inserir. O texto digitado na caixa Nome agora aparece na lista Selecdo.
5) Repita 0s passos 3 e 4 quantas vezes forem necessarias.

Usando campos em cabecalhos e rodapés

Vocé pode inserir campos em cabecalhos e rodapés usando as técnicas descritas anteriormente
neste capitulo.

Para inserir um nimero de pagina, titulo do documento, autor, data e hora de criacdo, ou

campo de contagem total de paginas, use as propriedades do documento (veja pagina 4)
ou Inserir -~ Campos na barra de menu.

* Vocé pode inserir uma referéncia cruzada para um marcador, titulo ou outro item.

Se vocé usou o estilo Titulo 1 para seus titulos de capitulo, vocé pode usar um campo do
documento para inserir o titulo do capitulo atual, de modo que o contetdo do cabecalho e
rodapé mude de um capitulo para outro. Veja a Figura 12. (o Writer chama os titulos dos
capitulos de Nome do capitulo) Se vocé usou numeragdo no seu Titulo 1, vocé pode
escolher se deseja incluir estes nimeros no campo (Ndmero e nome do capitulo).

Banco d= dados

Documento Referéncias cruzadas Funcdes Informacdes do documento YWaridveis
Tipa Selecionar Farmata
Autor Marne do capikulo

Capitulo Mornero do capitulo
Daka Momero do capitulo sem separado

Hara Mormero & nome do capitulo
Modelos

Marme do arquiva
Pagina
Remetente

Total de paginas

Mivel

1

L

Figura 12: Inserindo o nome do capitulo atual em seu documento
* Vocé pode inserir referéncias cruzadas para outros niveis de titulo especificando um valor
na caixa Nivel no canto inferior direito da aba Documento da caixa de diadlogo Campos
(Figura 12). Ou seja, Nivel 1 = Titulo 1, Nivel 2 = Titulo 2, e assim por diante.

Um campo de referéncia cruzada no cabecalho de uma péagina pega o primeiro titulo

Nota de um determinado nivel na pagina, e um campo no rodapé pega o ultimo titulo
desse nivel.
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* Para incluir o nimero do capitulo com o nimero da pagina, posicione o cursor antes do
campo Pagina que foi inserido. Escolha Inserir - Campos - Outros.... Na aba
Documento da caixa de didlogo Campos, selecione Capitulo na coluna Tipo e Namero do
capitulo sem separador na coluna Formato. Clique Inserir.

Va para o cabecalho ou rodapé onde vocé inseriu este campo, digite o caractere que vocé
deseja que apareca entre 0 numero do capitulo e o0 nimero da pagina — por exemplo, um
periodo ou um traco.

O sumario ndo pegara automaticamente esses numeros de capitulos, assim vocé
precisara fazer uma alterac&o no item de menu indices e sumarios, como descrito no
Capitulo 12, Sumario, indices e Bibliografias.

* Vocé pode adicionar um contador de pagina para o rodapé — por exemplo “Pagina 9 de
12". Digite a palavra “Pagina” e um espaco a frente do campo Pagina. Digite um espaco, a
palavra “de”, e um espaco ap0s o campo P4agina. Em seguida escolha Inserir . Campos -
Total de paginas.

Usando campos em vez de estrutura de tépicos para a
numeracao de apéndice

O Capitulo 6, Introducé@o a Estilos, descreve como usar estilos de paragrafos para definir uma
hierarquia de titulos para serem incluidos em um sumario.

Este método tem uma grande limitacdo: somente um estilo de pardgrafo pode ser selecionado
para cada nivel de titulo, e apenas uma sequéncia numérica pode ser especificada em
Ferramentas — Numeracdao da estrutura de tépicos.... No entanto, muitos livros contém
Apéndices (tipicamente designados A, B, C) além dos capitulos (tipicamente designados 1, 2, 3).

Para resolver este problema, vocé pode usar um estilo de paragrafo (Titulo 1) para cada capitulo e
apéndice e definir dois campos de intervalo numérico para os capitulos e apéndices
respectivamente. O campo de intervalo numérico para capitulos usard numeros e o campo
intervalo numérico para apéndice usara letras. Vocé pode entdo usar 0 mesmo campo ho
cabecalho e rodapé dos capitulos e apéndices.

1) Defina primeiro um intervalo numeérico varidvel, como descrito em “Definindo as suas
proprias sequéncias de numeracdo” na pagina 8. Para inserir o campo em seu Titulo 1,
digite Capitulo<espaco>. Escolha Inserir -~ Campos - Outros.... Na aba Variaveis,
selecione Intervalo numérico, Capitulo, Ardbico (1 2 3). Clique em Inserir. Vocé
precisara fazer isto manualmente para cada Titulo 1 que for um titulo de capitulo.

2) Defina e insira um segundo intervalo numérico variavel para o apéndice, usando Intervalo
numérico, Apéndice, (A B C), como mostrado na Figura 13. Digite Apéndice<espaco>
e entdo insira a variavel. Faga isto para cada Titulo 1 que for um titulo de apéndice.

3) Quando vocé criar o sumario, os capitulos e apéndices serdo designados corretamente.

Truques para trabalhar com campos

Atalhos de teclado para campos

Aqui estao alguns atalhos de teclado Gteis para usar ao trabalhar com campos:

Ctrl+F2 Abre a caixa de didlogo Campos.

Ctrl+F8 Alterna 0 sombreamento de campos entre ativo e desativo.
Ctrl+F9 Mostra ou oculta os nomes de campo.

F9 Atualiza os campos.
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Fixacao do conteudo dos campos

Vocé pode deixar o Conteudo fixo para muitos itens nas abas Documento e Informacbes do
documento para que o contelido do campo nao seja atualizado. Por exemplo, vocé pode usar um
campo para inserir a data de criacdo de um documento, e vocé ndo gostaria que esta data mude.
Em outro lugar vocé pode usar um campo de data para mostrar a data atual, que vocé quer que
mude; neste caso, desmarque Contetido fixo quando vocé inserir o campo.

Banco de dados

Documento Referéncias cruzadas Funcdes Informagdes do docurmento Yaridveis
Tipo Selecdo Eormato

Cefinir waridvel Desenho ”~
Mostrar varidvel Figure abrc

Carnpo DDE Tustracdo - R . i

Inserir Farmula Tabela a. 4a. 3a3

Zampo de entrada Texto Romano (I IT I

Inkervalo numerico Romano (i i i)

Definir waridvel da pagina Arabica (1 2 3)

Muostrar variavel da pagina &, B, .., fa, A6, ... (b

Campo do usudrio a, b, .., aa, af, ... (bg)

Ay By oy BA, EEJ e |:|:II;|:|
a, f, .. aa 6o, ., bl M

Mumeracdo por capitulo
Flivel Menham b
Separador

Mome Yalor

Anexo

Figura 13: Definindo um intervalo de numero variavel para Apéndices

Convertendo campos em texto

O Writer ndo fornece nenhuma maneira facil para converter conteddo do campo em texto. Para
fazer isto, vocé precisa copiar o contetdo do campo e cola-lo de volta como texto ndo formatado.
Esta ndo é uma boa solucdo se vocé possui centenas de campos que deseja mudar, mas vocé
pode usar uma macro para automatizar o processo.

Desenvolvendo conteudo condicional

Conteldos condicionais sao textos e graficos que séo incluidos ou excluidos dependendo de uma
condicdo que vocé especificar.

Um exemplo simples é uma carta de adverténcia para uma conta em atraso. A primeira e segunda
adverténcia podem ter uma linha de assunto “Aviso de Adverténcia”’, mas a terceira adverténcia
pode ter o assunto “Aviso Final” e um paragrafo final diferente.

Um exemplo mais complexo € um manual de software para um produto que vem em duas
versdes, Pro e Lite. Ambas as versdes do produto tém muito em comum, mas a verséo Pro inclui
algumas funcionalidades que nao estédo na versao Lite. Se vocé usar o conteddo condicional, vocé
pode manter um arquivo contendo informagfes para ambas as versdes e imprimir (ou criar ajuda
online) de maneira personalizada para cada verséo. Vocé ndo tem que manter dois conjuntos de
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informacdes que sdo idénticas para ambas as versdes, para que vocé ndo esqueca de atualizar
ambas as versdes quando alguma coisa mudar.

Selecionar que tipo de conteudo condicional usar

Esta secdo descreve os diversos recursos do Writer que podem ajudar vocé a criar e manter
contetddo condicional. Vocé pode usar uma ou qualquer combinacdo destas caracteristicas no
mesmo documento.

Texto condicional

Com um texto condicional, vocé pode ter dois textos alternativos (uma palavra, frase, ou
sentenca). Um texto sera exibido e impresso se a condicao especificada for atendida e o outro vai
ser mostrado e impresso se a condicdo nao for atendida. Vocé nédo pode incluir graficos ou editar
o texto, exceto no didlogo do campo (e ndo no corpo do documento). Vocé também nao pode
formatar parte do texto (por exemplo, uma palavra em negrito mas ndo as outras), mas vocé pode
formatar o campo para afetar todo o conteddo do campo (por exemplo, negrito em todas as
palavras). Vocé néo pode incluir uma referéncia cruzada ou outro campo no texto.

Texto oculto

Com um texto oculto (uma palavra, frase, ou sentenca), vocé tem apenas duas opc¢des: mostrar
ou ocultar. Se a condicdo especificada for satisfeita, o texto fica oculto; se a condicdo nao for
cumprida, o texto é exibido. As desvantagens sao as mesmas que para texto condicional: vocé
nao pode incluir gréaficos, editar o texto no corpo do documento, formatar parte do texto, ou incluir
um campo.

Paragrafos ocultos

Paragrafos ocultos sdo como quaisquer outros paragrafos, mas vocé pode especificar uma
condicdo sob a qual o paragrafo ndo é exibido ou impresso. Um paragrafo em branco também
pode ser oculto — por exemplo, se um campo de banco de dados néo tem conteldo para o registro
atual. Isto € muito util ao mesclar endere¢cos em uma carta: se vocé permitir até duas linhas para o
endereco da rua e o registro do banco de dados utilizar apenas uma, vocé pode evitar que a linha
em branco apareca em seu documento. Vocé pode incluir gréficos, editar o texto no corpo do
documento, formatar qualquer parte do texto e incluir campos.

Secdes ocultas

Secdes ocultas sdo como paragrafos ocultos, mas podem incluir mais de um paragrafo — por
exemplo, um titulo extra com um ou mais paragrafos. No entanto, uma secdo ndo pode conter
menos de um paragrafo, entdo vocé ndo pode usar este método para palavras ou frases simples.
O contetdo de uma sec¢do oculta se comporta exatamente como o conteudo de qualquer outra
parte do documento, mas vocé pode especificar uma condigdo sob a qual a se¢cdo ndo é exibida
ou impressa. Além disso, vocé pode proteger com senha a secéo.

Planejar seu conteudo condicional

Condicdes sédo o que os programadores definem como expressées ldgicas. Vocé deve formular
uma expressao logica para cada condicdo porque uma condi¢do é sempre verdadeira (atende) ou
falsa (ndo atende). Vocé pode usar a mesma condicdo em muitos lugares no seu documento, para
diferentes tipos de conteudo condicional.
Para fazer com que o contetdo condicional funcione, vocé precisa:

1) Escolher ou definir uma variavel.

2) Definir uma expresséo légica (condi¢cao) envolvendo a variavel selecionada.
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Escolher ou definir uma variavel
Vocé pode usar as seguintes variaveis em sua condicao:
* Variaveis definidas pelo usuario.

* Variaveis predefinidas do LibreOffice, que utilizam valores estatisticos das propriedades do
documento.

¢ Dados do usuério.
* Banco de dados de contetudo para o campo — por exemplo do seu livro de enderecos.

Vocé ndo pode usar variaveis internas (por exemplo, nimero de pagina ou nome do capitulo) para
formular condicdes.

Os exemplos neste capitulo utilizam variaveis definidas pelo usuario.

Definir uma expressao légica (condicdo) envolvendo a variavel selecionada
A condi¢cdo compara um valor fixo especificado com o conteddo de uma variavel ou campo do
banco de dados.

Para formular uma condigcdo, use os mesmos elementos que vocé faria para criar uma formula:
operadores, fungdes matematicas e estatisticas, formatos de nimeros, variaveis e constantes. Os
operadores possiveis sdo fornecidos na ajuda online; ver no indice “operadores: em férmulas”.
Vocé pode definir expressdes bastante complexas, mas na maioria dos casos, uma simples
condicdo fara o trabalho.

Criar a variavel

Para criar a variavel, escolha Inserir -~ Campos - Outros.... Vocé pode usar as opg¢des
encontradas nas abas Informagcées do documento, Variaveis, Banco de dados.

Campos Informacdées do documento

O topico “Usando propriedades do documento para manter metadados e informag¢des que
mudam” na pagina 4 descreve como configurar uma propriedade de um documento
personalizado. Vocé pode usar a propriedade desse documento como a variavel em sua
declaracdo de condicdo, ou vocé pode criar outro campo de propriedade do documento
especificamente para as condicoes.

Campo de variavel definido pelo usuario

Para configurar uma variavel ou campo do usuario.
1) Coloque o cursor onde vocé quer que o0 campo seja inserido.
2) Na caixa de dialogo Campos, selecione a aba Variaveis.
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Documento Referéncias cruzadas

Tipo Selecdo

Moskrar wvaridwvel
Campo DDE

Banco de dados

Informagdes do documento Yaridveis

Formako

-1234
Inserir Farmula -1234.12
Campo de entrada -1,234
Intervalo numérico -1,234,12

Cefinir variavel da pagina
Mostrar varidvel da pagina
Campo do usuario

Formatos adicionais. ..

Invisivel
Mome Yalor

ProLite Lite

Inserir ] [ Fechar ] [ Ajuda ]
Figura 14: Definindo uma variavel para usar como conteudo condicional

3) Selecione Definir variavel na lista Tipo e Texto na lista Formato. Digite um nome para a
variavel na caixa Nome, e um valor na caixa Valor. Eu escolhi ProLite para o nome (para
me lembrar que esta variavel é relacionada para as duas versées do produto), e eu defini o

valor como Lite porque eu me lembro “Se é a versao Lite, entdo este texto deve ser
oculto”.

4) Selecione Invisivel para que o campo ndo seja apresentado no documento. Clique
Inserir, e em seguida clique Fechar.

5) Uma pequena marca cinza deve ser visivel onde vocé inseriu 0 campo. Passe o ponteiro

do mouse sobre esta marca e vocé vera a formula do campo ProLite = Lite. Voltaremos a
este campo mais tarde.

Uma vez que a marca cinza € muito pequena, vocé pode ter dificuldade para
encontra-la novamente, especialmente se vocé tem outros campos no documento.
Vocé pode preferir deixar o campo variavel visivel enquanto vocé trabalha, e
. altera-lo para invisivel antes de criar a cépia final.

Dica A : .
A qualguer momento, vocé pode colocar o ponto de inser¢do imediatamente antes
do campo e escolher Editar - Campos ou clicar com o botéo direito do mouse no
campo e entédo clicar Campos no menu de contexto. Na caixa de dialogo Editar
campos (Figura 18), selecione a opcao Invisivel.
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Aplicar a condicao para o conteudo

Agora que vocé definiu a variavel, vocé pode usa-la em uma instrucdo de condicdo. Este topico
descreve algumas das possibilidades.

Texto condicional

Primeiro, vamos criar um texto condicional que inserira as palavras Grande Produto Lite na
versao Lite e Grande Produto Pro na versédo Pro do manual. Vocé usaria este campo sempre que
quisesse mencionar o nome do produto.

1) Coloque o cursor onde vocé deseja que uma desas frases apareca (Vocé pode mover ou
apaga-lo mais tarde, se desejar).

2) Abra a caixa de didlogo Campos, clicando em Inserir . Campos - Outros..., selecione a
aba Funcoées, e selecione Texto condicional na lista Tipo.

3) Como mostrado na Figura 15, digite ProLite EQ “Lite” na caixa Condicdo, Grande
Produto Lite na caixa Entdo, e Grande Produto Pro na caixa Senéo.

Banco de dados

Docurnento Referéncias cruzadas Funcies Informacides do documento Yariaveis
Tipo F - Condic o

ProLite EQ "Lite"

Lista de entrada e

Campo de entrada Entdo

Executar macro
Espaco reservado
Combinar caracteres Sendo
Texto oculto
Paragrafo oculto

Grande Produto Lite

Grande Produto Pro

Figura 15: Inserindo um texto condicional

Not Estes campos sdo sensiveis a caixa e as aspas sdo necessarias em torno de um
e valor de texto como Lite.

4) Cligue em Inserir para inserir o campo, entdo cligue Fechar. Vocé devera ver Grande
Produto Lite em seu texto.

Se vocé deseja inserir este campo no seu texto em muitos lugares (como vocé
provavelmente faria para um nome de produto), crie uma entrada Autotexto para
ele. Veja “Usando o Autotexto para inserir campos utilizados com frequéncia” na
pagina 8 para instrucdes.

Dica

Texto oculto

Vocé pode usar o texto oculto para palavras ou frases curtas que descrevam caracteristicas do
Grande Produto Pro que nao sdo encontradas na versao Lite. Vocé pode reutilizar o mesmo
campo em varios lugares no seu documento — por exemplo, copiando e colando-o.

Para criar um campo de texto oculto:
1) Escolha Inserir - Campos - Qutros... e selecione a aba Funcgées.
2) Selecione Texto oculto na lista Tipo, como mostrado na Figura 16.

3) Digite ProLite EQ “Lite” na caixa Condicdo e digite o texto desejado na caixa Texto
oculto. Lembre-se, este é o texto que esta oculto se a condicao é verdadeira.
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4)

Clique Inserir para criar e inserir 0 campo.

Banco de dados

Documento Referéncias cruzadas Funcies Informacdes do documento Yariaveis
Tipo Format Condicdo

Texto condicional Prolite EQ "Lite"

Lista de entrada

Campo de entrada Texto oculto

Executar macro , & seis cores a sua escolhal
Espago reservado

Combinar caracteres

Paragrafo oculto

Figura 16: Criando uma condicdo para texto oculto

Paragrafos ocultos
Um paragrafo é oculto se a condicao é verdadeira. Para ocultar um paragrafo.

1)
2)
3)
4)
5)

Clique no paragrafo a ser oculto.

Escolha Inserir - Campos - Outros... e selecione a aba Fungbes (Figura 16).
Selecione Paragrafo oculto na lista Tipo.

Para este exemplo, digite ProLite EQ “Lite” na caixa Condi¢&o.

Clique Inserir para criar e inserir o campo. Se uma marca adicional de paragrafo aparecer,
exclua-a.

Para mostrar paragrafos ocultos para que vocé possa edita-los, faca um dos procedimentos a

seqguir:

Escolha Exibir — Paragrafos ocultos na barra de menu, de modo que esta opcao fique
assinalada (mostra todos os paragrafos ocultos).

Na pagina Ferramentas - Opcoes... - LibreOffice Writer . Recursos de formatacao,
selecione as op¢cBes Campos: Paragrafos ocultos (mostra todos os paragrafos ocultos).
Dé um duplo clique na frente da variavel que vocé usou para definir a condicdo para

ocultar o texto, e digite um valor diferente para a variavel (mostra todos os paragrafos
ocultos).

Dé um duplo cligue na frente do campo de texto oculto ou do campo de paragrafo oculto e
altere a instrucéo da condi¢édo (muda apenas o paragrafo oculto selecionado).

Secdes ocultas
Uma secéo condicional € oculta se a condi¢do é verdadeira. Para criar uma sec¢do condicional.

1)

2)

Selecione o texto que vocé deseja que seja incluido na secdo condicional. (Vocé pode
editar este texto mais tarde, assim como vocé pode editar qualquer outro texto).

Selecione Inserir - Secao.... Na caixa de didlogo Inserir secdo (Figura 17), selecione
Ocultar e digite a condicdo na caixa Sob condicdo. Vocé também pode dar a se¢cdo um

nome, se desejar (altamente recomendado, para que possa facilmente encontra-la
novamente se tiver varias se¢des no seu documento).

3) Clique Inserir para inserir a secdo em seu documento.

Para mostrar uma sec¢ao oculta para que vocé possa edita-la:
1) Selecione Formatar — Secoes....
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2) Na caixa de diadlogo Editar secdes (similar a caixa de dialogo Inserir se¢ao), selecione a
secao na lista.

3) Desmarque Ocultar e entdo cliqgue OK. Vocé pode agora editar o conteddo da secéo.
Depois, vocé pode escolher Formatar - Sec¢des... novamente e selecionar Ocultar para

ocultar a secéo.

Para mostrar todas as se¢des ocultas para que possam ser editadas, escolha o valor da variavel
para algo que a condicdo se torne falsa. No nosso exemplo, vocé pode alterar o valor para 1.

| X

Secdo | Colunas || Recuos | Plano de fundo Motas de rodapé [ Motas de fim

Mova secdo Winculo
Carackéristicas extras [ ] ¥inculo
DDE

Mome do arguivio
Serdn

Protegdo contra gravagdo
|:| Prokeger

om senha

Ccultar

Qculkar

Sob condicdo ProLite E "Lite"
Figura 17: Criando uma se¢8o para ser oculta quando a condi¢cdo especificada é cumprida

Para tornar a sec¢do oculta uma parte normal do documento (isto é, para remover os marcadores
de se¢do, mas ndo o conteudo dela):

1) Mostre a secdo oculta, como descrito acima.

2) Na caixa de didlogo Editar se¢fes, selecione a se¢éo na lista.

3) Cligue em Remover. O conteudo da secao é agora uma parte normal do documento.

Alterar o valor da variavel

1) Encontre o campo da variavel que vocé criou em “Criar a variavel” na pagina 18.

2) Clique apenas uma vez na frente deste campo, em seguida clique com o botdo direito do
mouse e selecione Campos no menu de contexto.

3) Na caixa de didlogo Editar campos: Variaveis (Figura 18), altere o valor da variavel para
Pro.

4) Se vocé tiver definido para atualizar automaticamente, todo o texto condicional e oculto
gue usa esta variavel como condi¢éo vai mudar.

Texto condicional e texto oculto sé podem ser editados na caixa de dialogo Editar

Dica campos.
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Editar campos: Yaridveis

Tipo Selerdn Formato ’ o ]
’ Cancelar ]
’ fjuda ]
4 4
[#] Invisivel
Mome Y alor
ProLite | |F'r-:| | J XK

Figura 18: Alterando o valor da variavel

Para ativar a atualizagcdo automética de campos, selecione Ferramentas —
Dica Opcodes... —» LibreOffice Writer —. Geral, e selecione Campos em Atualizar:
Automaticamente.

Usando campos de espaco reservado

Um campo de espacgo reservado solicita que vocé digite algo (texto, uma tabela, um quadro, um
grafico ou um objeto).
Para inserir um campo de espaco reservado em um documento:

1) Na aba Fungbes da caixa de dialogo Campos, selecione Espaco reservado na coluna
Tipo e selecione para qué o espaco reservado € na coluna Formato.

2) Na caixa Espaco reservado, digite o texto que vocé deseja que apareca no campo de
espaco reservado.

3) Na caixa Referéncia digite o texto que vocé deseja que apareca como uma dica de ajuda
quando vocé posiciona o ponteiro do mouse sobre o campo.

A Figura 19 mostra os resultados da insercdo de um campo de espaco reservado para um grafico.
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i
Banco de dados
Cocurnento Referéncias cruzadas Funcies Infarmacdes do documento W aridweis
sLago=] ’ :
Tipo Formatao Espara reservado
Texto condicional Texto Logo
Lista de entrada Tabela ﬁ_
Campo de entrada Quadrao Referéncia
Executar macro Inserir o logo aqui

Espaco reservado Ohjeto
Combinar caracteres

Texko oculko

Paragrafo oculkto

Figura 19: Inserindo um campo de espaco reservado

s

Uma vez que <Logo> € um campo espago reservado para figura, quando vocé clicar sobre o
campo no documento, a caixa de dialogo Inserir figura abre, solicitando que vocé selecione um
grafico (figura). Quando vocé selecionar a figura e clicar em Abrir, a figura substitui o campo no
documento.

Da mesma forma, clicar em um campo de espaco reservado tabela abre a caixa de diadlogo Inserir
tabela, clicar em um campo espaco reservado quadro abre a caixa de dialogo Quadro, e clicar em
um campo de espaco reservado objeto abre a caixa de didlogo Inserir objeto OLE. O campo de
espaco reservado texto € diferente: basta clicar sobre ele e digitar algum texto na caixa Espaco
reservado, que o texto substituira o campo.

Usando campos de entrada e listas de entrada

Campos de entrada
Um Campo de entrada é uma variavel que vocé pode clicar em um documento para abrir um
didlogo onde vocé pode editar o texto exibido no campo. Para inserir um campo de entrada:

1) Selecione Inserir . Campos - OQutros... e selecione a aba Funcgdes.
2) Selecione Campo de entrada na lista Tipo (Figura 20).

3) Opcionalmente digite qualquer texto na caixa Referéncia. Este texto serd exibido como
uma dica quando o usuario passar o0 cursor do mouse sobre o campo.

4) Clique Inserir. Na pequena caixa de didlogo que abre, digite qualgquer texto para a variavel
(por exemplo, uma breve instrucdo para o usuario quanto a finalidade do campo); este
texto pode ser o mesmo ou ser diferente do texto da caixa de Referéncia no passo
anterior.

5) Clique OK.

Para editar um campo de entrada, clique sobre ele no documento. Na pequena caixa de didlogo
gue se abre, edite o texto do campo.
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| Banco de dados |

| Cocumento || Referéncias cruzadas |Fl.ll'li;ﬁE5 | Informacdes do documento || Waridveis
Tipio Farmato Mome

Texko condicional |
Liska de entrada

Zampo de entrada
Executar macro |Que este campo & para |
Espaco reservado

Combinar carackeres
Texto oculko
Paragrafo oculko

Referéncia

Campo de entrada

Editar

|Que este campo & para |

Cancelar
algumas instructies

]

Ajuda

Macra...

[ Inserir ][ Fechar ][ Ajuda J

Figura 20: Inserindo um campo de entrada

Para editar a referéncia do campo, clique com o botédo direito do mouse e escolha Campos no
menu de contexto. Isso abre a caixa de didlogo Editor de campos: Funcoes.

Editar campos: Funcbes

Tipo Farrmato Morme

Campo de entrada

| Algumas inskrucdes |

oF

|Que este campo & para |

Ajuda

Figura 21: Editando um campo de entrada

Lista de entrada

Uma lista de entrada € um campo de texto que exibe um item de lista. Para inserir um campo lista
de entrada em um documento:

1) Selecione Inserir - Campos — Outros... e na aba Fun¢des escolha Lista de entrada na
lista Tipo.
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| Banco de dados

| Diocumento || Referéncias cruzadas Funcdes Informacdes do documento || Yariaveis
Tipo Forrnako Ikem
Texko condicional

Lista de entrada

Campo de entrada
Execukar macro
Espaco reservado
Combinar caracteres
Texto oculko
Paragrafo oculto

|Ter|:eir|:| item |

[ Adicionar ]

Itens na liska

Primeiro item
Sequndo ikem

[ Rernover ]

[ Mowver para cima ]

Maover para baixo

Mame

Morme de campo

Figura 22: Definindo um campo lista de entrada
2)

Digite os nomes dos itens na caixa Item no canto superior direito, clicando Adicionar apés
cada item. Os itens em seguida aparecem na caixa Itens na lista. Para alterar a ordem

dos itens, selecione um item e clique nos botdes Mover para cima ou Mover para baixo.
3) Digite 0 nome da lista no campo Nome no canto inferior direito.

4) Clique Inserir.

Para exibir a caixa de didlogo Escolha um item, clique no campo Lista de entrada.

Escolha um item: Nome de campo

Editar

Prirmeiro ibermn
Segundo ikem
Terceira item

iCancelar l

Ajuda l

Editar

Figura 23: Escolhendo um item de uma lista de entrada

Para adicionar, editar e remover itens da lista, € mudar sua ordem na lista, cligue no botdao Editar
na caixa de didlogo Escolha um item. Isto mostra a caixa de didlogo Editar campos: Funcdes.

Usando campos de entrada e listas de entrada
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Editar campos: Fungdes

Tipa Farmakto

Ikem

adicionar

Itens na liska

Primeira item

Sequndo ikem
Terceiro item

Eemover

Mover para cima

s

Maover para baixo

Maome

|Nu:ume de campo

Cancelar

Ajuda

Eay

Figura 24: Editando os itens da lista de entrada

Para rapidamente editar todos os campos de entrada e listas de entrada em um documento,
pressione Ctrl+Shift+F9. O primeiro campo de entrada ou lista no documento se abre. Clicar OK
ou Préximo move para o préximo campo ou lista. Apés o ultimo campo ou lista, clicar Préximo ou

OK retorna para o documento.

Usando campos de entrada e listas de entrada
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