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Introducao

O Capitulo 6, Introducéo aos Estilos, descreveu nogdes basicas de como usar, aplicar, e gerenciar
estilos. Este capitulo apresenta uma descricdo mais detalhada de como criar ou modificar um
estilo, usando as muitas opc¢Bes disponiveis nas varias abas da caixa de diadlogo Estilos. Vocé
aprendera como estas opc¢fes afetam a aparéncia do estilo e como uséa-los de forma eficiente.
Exemplos e sugestfes também séo fornecidos.

As caixas de dialogo Estilo compartilham muitas das mesmas abas como as caixas de diadlogo
formatacdo manual. Portanto vocé também pode usar este capitulo para ajuda-lo a aplicar a
formatac&o manual (embora ndo seja preciso se vocé usar estilos).

Criando (novo) estilos personalizados

Além de usar os estilos predefinidos fornecidos pelo LibreOffice, vocé pode adicionar novos estilos
personalizados (definidos pelo usuario). No Capitulo 6, foram dados dois métodos para criar um
novo estilo: a abordagem arrastar e soltar e o icone Novo estilo a partir da sele¢cdo na janela
Estilos e formatacéo.

Estes métodos sédo muito convenientes porque é possivel de imediato verificar os efeitos visuais
gue o estilo produz antes de cria-lo. No entanto, eles podem requerer 0 acesso a varios menus
diferentes, e temos uma quantidade reduzida de controle sobre o estilo (particularmente quando
se trata de organiza-los). O método descrito neste capitulo, portanto, diz respeito apenas a
utilizacdo da caixa de dialogo Estilo.

A caixa de didlogo Estilo

Abra a janela Estilos e formatagcdo. Selecione primeiro a categoria do estilo que deseja criar,
clicando no icone apropriado na parte superior da janela Estilos e formatacdo. Por exemplo,
selecione o terceiro icone da esquerda se deseja criar um estilo novo de quadro.

Clique com o botao direito do mouse na janela principal e selecione Novo no menu suspenso. Se
clicar em um estilo existente, o novo estilo sera vinculado ao estilo clicado. Se o cligue com o
botdo direito do mouse € em uma &rea vazia, entdo as configuragdes iniciais do estilo sdo
copiadas do estilo Padrdo da categoria correspondente.

A caixa de diadlogo que é exibida depende do tipo de estilo selecionado. Muitas das abas séo as
mesmas que sdo exibidas quando a formatacdo manual € aplicada. Portanto, se estiver
familiarizado com a formatacdo manual, vai descobrir que ja sabe como usar a maioria das
opcoes. A caixa de didlogo usada para criar um estilo novo e modificar um existente é exatamente
a mesma.

Uma excecdo a regra acima € o estilo condicional, que tem uma caixa de didlogo

Dica diferente. Veja “Trabalhando com estilos de paragrafo condicional” na pagina 18.

A aba Organizador

Quando criamos um estilo novo, a primeira aba que precisa ser configurada é Organizador,
mostrada na Figura 1. Esta aba é comum a todas as categorias de estilo. Portanto, é descrita
apenas uma vez.
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Figura 1: A aba Organizador exibida quando da criacdo de um novo estilo |

Dependendo do estilo que esta criando, vai encontrar as seguintes informacgdes nesta aba:

* Nome: presente em todas as categorias — use este campo para dar um nome para o estilo
gue vocé esta criando.

* Autoatualizar: disponivel somente para estilos de paragrafo e quadro. Se ele for
habilitado, entdo o Writer aplicar4 qualquer modificagcdo feita manualmente para todos os
paragrafos formatados com este estilo.

Cuidado Se vocé tem o habito de substituir estilos manualmente em seu documento, tenha
a certeza que Autoatualizar ndo esta habilitado, ou de repente vocé vai encontrar
secOes inteiras do seu documento reformatadas de forma inesperada.

* Préximo estilo: disponivel somente para os estilos de paragrafo e pagina. Use-o para
especificar que estilo sera aplicado ao estilo seguinte. E costume, por exemplo, ter um
estilo de pagina a esquerda, seguida por uma pagina a direita, uma primeira péagina
seguida por uma pagina a esquerda, um titulo seguido por corpo de texto, e assim por
diante. Vocé vera no exemplo mais adiante como esta propriedade é usada. Estilos de
paragrafos predefinidos para lista ou marcadores também fazem grande uso da
propriedade Préximo estilo.

* Vinculado com: disponivel para estilos de paragrafo, caractere, e quadro; ele determina a
posicdo do estilo na hierarquia. Ao criar um novo estilo vinculado a um estilo existente,
todas as propriedades iniciais do estilo sdo copiadas para o estilo vinculado. Consulte
“Compreendendo estilos vinculados” na pagina 7 para obter mais informagfes sobre como
funcionam os estilos vinculados.

e Categoria: disponivel para todos os estilos; use-0 para associar o novo estilo a uma das
categorias. Note que vocé ndo pode alterar a categoria dos estilos predefinidos. Definir
este campo é util quando filtramos os contetdos da janela Estilos e formatacao.

* Contém: mostra um sumario das propriedades do estilo.
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Compreendendo estilos vinculados

Ao criar um estilo novo de paragrafo ou estilo de caractere, Titulo
vocé pode usar um estilo existente como um ponto de partida

para suas configuracdes. Neste sentido, no LibreOffice os Titulo

estilos sao vinculados.

Quando os estilos sdo vinculados, uma alteracdo no estilo Titulo

principal afeta todos os estilos vinculados a ele. Vocé pode

visualizar as conexdes entre estilos, escolhendo a visado Titulo

Hierarquico na lista suspensa da janela Estilos e formatacéo.

Por exemplo, cada estilo de Titulo (como Titulo 1, Titulo 2)
vinculado com um estilo chamado Titulo. Esta relagéo

ilustrada na Figura 2.

3

Titulo

4

D\ D

estilos vinculados

Figura 2: Vis8o hierarquica dos

Vincular estilos € um método muito poderoso para criar “familias” de estilos e permitir alteracfes
em suas propriedades simultaneamente. Por exemplo, se decidir que todos os titulos devem ser
verdes (como neste guia), precisa somente alterar a cor da fonte do estilo principal para conseguir
0 resultado desejado. No entanto, alteracBes feitas para um parametro do estilo principal nao
substituem as altera¢cBes feitas anteriormente para 0 mesmo parametro no estilo secundario. Por
exemplo, se vocé alterar a cor da fonte do Titulo 2 para azul, uma alteracdo da cor da fonte do
estilo Titulo (o estilo principal) para vermelho ndo mudara a cor da fonte do Titulo 2.

Vocé pode verificar facilmente quais propriedades sédo especificas de um estilo, olhando para a
secdo Contém da aba Organizador. Se desejar redefinir as propriedades de um estilo secundario
ao do estilo padrao, cliqgue no botdo Padrao localizado na parte inferior das caixas de dialogo

Estilo do paragrafo e Estilo do caractere.

Nota Quadros e de Listas.

Criando um estilo vinculado

Vocé ndo pode definir uma visdo de estrutura hierarquica para estilos de Pagina,

Para criar um estilo vinculado, vocé pode especificar o estilo primario (o estilo “vinculado com”) na
aba Organizador da caixa de didlogo Estilo, ou pode criar um estilo na janela Estilos e
formatacéo, clicando com o botdo direito do mouse no estilo a ser vinculado com e selecionando

Novo no menu suspenso.

Exemplo: Alterando uma propriedade de um
estilo principal
Suponha que queira alterar a fonte ndo somente do

Titulo 1 ou Titulo 2, mas todos os titulos. A maneira
mais facil de fazer isto é tirar vantagem do vincular.

Abra a janela Estilos e formatagdo (pressione F11) e
selecione Titulo.

Abra a caixa de dialogo Estilo de paragrafo para o estilo
Titulo (botdo direito do mouse — Modificar) e selecione
a aba Fonte. Selecione uma fonte e clique OK (Figura
4).

Texta
Texto préformatado

Titulo 1
Titulo 10
Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5
Tiklm &

Figura 3: Selecione o estilo Titulo

x|
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Figura 4: Selecione a fonte do titulo

Agora as fontes de todos os estilos de titulo (Titulo 1 a Titulo 10) séo alteradas em uma Unica
operacdo. A Figura 5 mostra a esquerda um documento usando os titulos 1, 2 e 3 e a direita o
mesmo documento depois das alteracdes de fonte terem sido feitas para o estilo Titulo.

i

Titulo (Titulo 1)

Subtitulo 1 (titulo 2)

Seg¢ao 1.3 (titulo 3)

Subtitulo 2 (titulo 2)

Segdo 1.1 (titulo 3) # _

]

Titulo (Titulo 1)

Subtrtulo 1 (titulo 2)
Secdo 1.1 (titulo 3)
Secdo 1.3 (titulo 3

Subtitulo 2 (titulo 2)

F/gura 5: Efeitos das altera¢des da fonte no éstilo Titulo

Trabalhando com estilos de paragrafo

Embora esta secao descreva a maioria dos parametros espalhados pelas doze abas, mostrado na
Figura 4, vocé nédo precisa configurar todas elas. Na grande maioria dos casos é suficiente
modificar apenas alguns atributos, particularmente se usou das propriedades de estilos vinculados
ou quando o novo estilo foi baseado em um similar.

Configuracdes da aba Recuos e espacamento

Na aba Recuos e espacamento, vocé configura os parametros que afetam a posi¢do do paragrafo
na pagina, o espagamento entre linhas e, entre este paragrafo e os paragrafos acima e abaixo. O
lado direito mostra uma pré-visualiza¢éo dos ajustes aplicados.
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Drganizador Recuos e espacanmento Alinhamento Fluxzo do bexto Fonke

Recuo
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Registro de conformidade
|__| akrear

Figura 6: Configuracdes de um estilo de paragrafo na aba Recuos e espacamento

Use a se¢do Recuo da aba para criar o recuo, usando estes parametros:

* Antes do texto: controla o espaco, na unidade de medida selecionada, entre a margem
esquerda da pagina e na parte mais a esquerda da area do paragrafo. Introduzindo um
valor negativo resulta no texto iniciando a esquerda da margem. Isto pode ser Util em
situacdes onde a margem esquerda € muito ampla, mas queremos que os titulos sejam
centralizado na pagina.

* Depois do texto: controla o espaco na unidade de medida selecionada, entre a margem
direita da pagina e a parte mais a direita da area do paragrafo. Introduzindo um valor
negativo resulta no texto estendendo-se para a margem direita da pagina.

* Primeira linha: digite na caixa o deslocamento da primeira linha do paragrafo (seja
positivo ou negativo) em relacdo a area do paragrafo. Um valor positivo aumenta o recuo
da primeira linha, enquanto um valor negativo faz a primeira linha iniciar a esquerda da
area do paragrafo.

¢ Automatico: marque esta caixa para permitir ao Writer controlar automaticamente o recuo
da primeira linha. O valor é calculado pelo Writer com base no tamanho da fonte e de
outros parametros.

Use a secdo Espacamento da aba para determinar a quantidade do espaco vertical acima e
abaixo do paragrafo. Costuma-se incluir alguns “espacos acima” no estilo titulo para que eles
sejam separados do corpo de texto da secdo anterior, sem a necessidade de inserir paragrafos
vazios. Espagamento entre paragrafos é normal em certos tipos de documentos. O estilo de corpo
do texto deste guia € configurado para deixar algum espaco entre paragrafos consecutivos.

O espacamento entre paragrafos ndo pode afetar 0 espacamento entre linhas, que por sua vez é
controlado usando a caixa suspensa ha se¢do Espacamento de linhas. Podemos selecionar um
dos seguintes valores:

* Simples: a configuracdo padréo aplica uma linha de espacamento simples ao paragrafo.
Isto é calculado automaticamente baseado no tamanho da fonte.

* 1,5 linha: configura o espacamento da linha para 1,5 linhas.
* Duplo: configura o espacamento da linha para 2 linhas.
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* Proporcional: Este valor ativa a caixa de edi¢do ao lado da lista suspensa, onde podemos
digitar um valor percentual. Cem por cento (100%) significa um espacamento de linha
simples, 200% espacamento de linha dupla, e assim por diante.

* Pelo menos: esta escolha ativa a caixa de edicdo ao lado da lista suspensa, onde vocé
pode digitar o valor minimo (em sua unidade de medida selecionada) para ser usado para
0 espacamento entre as linhas.

* Entrelinha: se este valor é selecionado, vocé controla a altura do espaco vertical inserido
entre duas linhas (na parte inferior da fonte da linha acima para o topo da fonte da linha
abaixo). Veja a Figura 7.

* Fixo: esta escolha ativa a caixa de edicdo ao lado da lista suspensa, onde vocé pode
digitar o valor exato do espacamento de linha.

Ao usar diferentes tamanhos de fonte no mesmo paragrafo, o espagamento
entre linhas sera desigual, pois o Writer calcula automaticamente o valor ideal.

Dica Para obter linhas espacadas igualmente, selecione Fixo ou Entrelinha na lista
suspensa e um valor que é grande o bastante para criar um espacamento entre
as linhas, suficiente para justificar o maior tamanho da fonte usada.

O ultimo parametro que pode ser ajustado nesta aba é Registro de conformidade. Se for ativado o
Registro de conformidade para o estilo da pagina em uso (consulte a se¢do “Configuracdes
gerais para o estilo da pagina” na pagina 25), entdo o estilo de Referéncia e todos os estilos
hierarguicamente dependentes dele terdo a caixa Registro de conformidade selecionada. Se
deseja ativar a grade vertical também para outros estilos (ou ndo aplica-lo aos estilos que
dependem do estilo de referéncia) este € o lugar onde isso pode ser feito.

Configuracdes na aba Alinhamento

Use a aba Alinhamento para modificar o alinhamento horizontal do texto, escolhendo entre
Esquerda, Direita, Centro, e Justificado. Os resultados da selecdo sdo mostrados em uma
janela de visualizacdo no lado direito da aba.

Ao selecionar o alinhamento Justificado, vocé também pode decidir como o Writer deve tratar a
dltima linha do parégrafo. Por padrdo, o Writer alinha a ultima linha para a esquerda, mas vocé
pode escolher para alinhd-lo para o centro ou para justifica-lo (o0 que significa que as palavras na
dltima linha serdo espacadas, a fim de ocupa-la totalmente). Se selecionar a op¢do Expandir
palavra unica, sempre que a ultima linha de um paragrafo justificado é composta por uma Unica
palavra, esta é esticada através da insercao de espagos entre 0s caracteres para que ocupe todo
0 comprimento da linha.

A aba Alinhamento também é usada para controlar o alinhamento vertical Texto ao texto, muito Util
guando vocé tem tamanhos diferentes de fontes na mesma linha. Escolha o elemento das fontes
na linha que serd alinhada entre Automatico, Linha de base, Em cima, Centro e Embaixo.
Consulte a Figura 7 para uma representacao grafica destes pontos de referéncia.
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Figura 7: Medidas tipogréaficas (do Wikipedia.org)

Opcoes de fluxo de texto para estilos de paragrafo

A aba da caixa de dialogo que controla as op¢des de Fluxo do texto € mostrada na Figura 8. Esta
aba é dividade em trés partes: Hifenizagdo, Quebras e Opcdes.

Na secéo Hifenizacdo, podemos alterar trés parametros:

* Caracteres no fim da linha: controla 0 nUmero minimo de caracteres para ser deixado em
uma linha antes de inserir um hifen.

* Caracteres no inicio da linha: controla 0 nimero minimo de caracteres que podem ser
colocados no inicio de uma nova linha apés um hifen.

* Numero maximo de hifens consecutivos: controla o nimero de linhas consecutivas que
terminem com um hifen.

Se preferir que o Writer controle automaticamente a hifenizacéo, selecione a op¢do Automatica.

Organizador Recuos e espacamento alinhamento Fluxo do texto Fonke

Hifenizac 3o
Aubomatica

2 % | Caracteres no fim da linha

z % | Caracteres noinicio da linha
e
w

] Mumero maximo de hifens consecutivos
Quebras
Insetir Tipo Pagina w Fosicd0 |Antes w
Com estilo de pagina Padrdo w M.* da pagina (0 >
Opriies

Mao dividir paragrafo
[] manter com o présimo parégrafo
Controle de linhas arfas z
Controle de linhas vidvas 2

% | Linhas
% | Linhas

Figura 8: As opgbes da aba Fluxo do texto na caixa de dialogo Estilo do paragrafo
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Na secdo Quebras, vocé pode exigir que um paragrafo inicie em uma nova pagina ou coluna,
assim como a posicao da quebra, o estilo da nova pagina, e o novo nimero da pagina. Um uso
tipico para esta opgao é para garantir que a primeira pagina de um novo capitulo sempre comece
em uma nova pagina (geralmente a direita).

Para iniciar um estilo em uma pagina, escolha as seguintes configuracdes na aba Fluxo do texto
da caixa de dialogo Estilo do paragrafo:

1) Na secdo Quebras, selecione Inserir. Certifique-se que o Tipo esta ajustado para Pagina
e Posicao esta ajustado para Antes.

2) Selecione Com estilo de pagina e escolha um estilo de pagina da lista.

3) Para continuar a numeracgao de paginas do capitulo anterior, deixar o N° da péagina fixado
em 0. Para reiniciar a numeracao de pagina de cada capitulo em 1, fixe o N° da pagina em
1. Clique OK.

Se vocé quer a primeira pagina de um novo capitulo iniciando em uma pagina
(frente) a direita, certifique-se que o estilo de pagina primeiro capitulo esta definido
para Somente a direita, selecionado no campo Definicdes de layout na aba
Pagina da caixa de dialogo Estilo da pagina.

Nota

A secdo Opcgbes da aba Fluxo do texto fornece configuracdes para controlar o que ocorre quando
um paragrafo ndo se encaixa na parte inferior da pagina:

* Nao dividir paragrafo significa que o paragrafo nunca é dividido em duas péginas. Se ele
nao se encaixa na parte inferior de uma pagina, o paragrafo inteiro se move para o topo da
préxima pagina.

* Manter com o proximo paragrafo é apropriado para titulos ou a lideranca da sentenca
para uma lista, garantindo que ele ndo seja o ultimo paragrafo em uma pagina.

* Controle de linhas 6rfas e Controle de linhas viuvas. Vilvas e 6rfas sdo termos
tipograficos. Um Orfdo é a primeira linha de um paragrafo sozinho no final de uma péagina
ou coluna. Uma vidva € a ultima linha de um paragrafo que aparece sozinha no topo da
préoxima pagina ou coluna. Use estas opcdes para permitir dividir paragrafos em paginas
ou colunas. Mas é necessario que duas ou mais linhas permanegcam juntas na parte
inferior ou superior de uma pagina ou coluna. Podemos especificar quantas linhas devem
permanecer juntas.

Opcodes de fonte para o estilo de paragrafo

Trés abas da caixa de didlogo Estilo do paragrafo sdo dedicadas as configuracdes que controlam
a aparéncia da fonte, ou sejam, as abas Fonte, Efeitos de fonte, e Posicdo. O uso das duas
primeiras abas é simples. Muitas das op¢des usadas quando criamos um estilo de caractere sao
discutidas em “Criando um novo estilo de caractere” na pagina 21. Op¢des que podem ser usadas
ao criar um estilo de paragrafo sdo descritas aqui.

Especificando um tamanho de fonte relativo

Se estiver criando um estilo baseado em outro (estilo vinculado), especifique um tamanho de fonte
relativo a esse outro estilo, como uma porcentagem ou como valor de ponto para mais ou para
menos (-2pt ou +5pt). Tamanhos de fontes relativas sdo comumente usadas em paginas da Web.

Por exemplo, o estilo do paragrafo Titulo 1 é baseado no estilo do paragrafo Titulo. O tamanho de
fonte do estilo do paragrafo Titulo € 14pt, e o tamanho de fonte do estilo do paragrafo Titulo 1 é
especificado como 115%. Assim, o tamanho de fonte resultante no texto em um paragrafo
formatado com o estilo do paragrafo Titulo 1 e 14pt vezes 115% = 16,1pt.
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Para especificar uma porcentagem no tamanho de fonte: na caixa de dialogo Estilo do paragrafo,
selecione a aba Fonte. Na caixa Tamanho, digite um valor de porcentagem seguido do simbolo %
(veja a Figura 9). Da mesma forma, podemos digitar um sinal mais ou menos seguido do niamero
de pontos a ser adicionado ou subtraido do tamanho da fonte base.

Para mudar de um tamanho de fonte relativo para um tamanho de fonte absoluto, digite o
tamanho de fonte desejado em pontos seguido das letras pt.

Também é possivel usar um tamanho de fonte percentual para estilos de caracteres.

i x|
Efeitos de Fonte FPosic&o Estrutura de tdpicos & numeracdo Tabulagdes Capitulares
Plano de fundo Bordas
Organizador Recuos e espacamento Alinharmento Fluxo do te

Fonte Estilo

Arial MNeqgrito
Agency FE . Marmal
Algerian Italico

Avrial Black. Meqgrito Ikalico
Arial Marrow

Arial Rounded MT Bold =

Ao laia_:__ 1 ma—

Figura 9: Selecionando um tamanho de fonte baseado em uma porcentagem

Selecionando um idioma para um estilo de paragrafo

O idioma selecionado para um documento (em Ferramentas — Opc¢des — Configuracdes de
idiomas - Idiomas) determina o dicionério utilizado para a verificagdo ortogréfica, dicionario de
sindnimos, hifenizacdo, o delimitador decimal e de milhar usados, e o formato de moeda padréo.

No documento, vocé pode aplicar um idioma separado para qualquer estilo do paragrafo. Essa
configuragéo tem prioridade sobre o idioma do documento inteiro. Na aba Fonte da caixa de
didlogo Estilo do paragrafo, idiomas com dicionarios instalados sdo marcados por um pequeno
icone ABC na lista Idioma (Figura 10). Quando da verificacdo ortogréfica, o Writer usard o
dicionario correto para paragrafos com este estilo. Se vocé escrever documentos em varios
idiomas, pode usar o estilo vinculado para criar dois estilos de paragrafo que diferem apenas na
opcédo de idioma. Se quiser mudar alguma das outras propriedades do estilo do paragrafo, tudo
que precisa fazer € mudar o estilo principal.

Para inserir palavras ocasionais em um idioma diferente e evitar sua escolha por engano pela
func&o do verificador ortografico, € mais conveniente usar um estilo de caractere, como discutido
em “Criando um novo estilo de caractere” na pagina 21.

[dioma

v

Papiamento (Ankilhas Holandesas) A
& mesma fonte serd usada tanto na impressora qu Papiamento (Aruba)
Polonés
Partugués (Angola)

v' Portugués (Brasil)

A Portugués (Portugal)
Provencal bl

Figura 10: Selecionando um idioma para um estilo do paragrafo
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Opcoes para posicionar o texto

A aba Posicdo da caixa de diadlogo Estilo do Paragrafo relne todas as opc¢des que afetam a
posicdo do texto na tela ou na pagina impressa. Esta aba é dividida em trés se¢des, além de uma
area de visualizacdo. Elas séo: Posi¢cdo, Rotacao / dimensionamento e Espagamento.

Efeitos de Fonte | Posicdo Estrutura de topicos & numeracdo Tabulacdes Capitulares
Posico

) Sobrescrito Elewvarrebaixar em 1% Automatico

(® Mormal Tam. relativio da Fonke 100%:

) subscrito

Ratacio | dimensionamento

{?} 0 grau C' 90 graus C' 270 graus
Dimensionar largura 100% =
Espacarmento
Padr&o w de 0,0pk Kerning de pares

Times New Roman

Figura 11: A aba Posicao para o Estilo do paragrafo (op¢bes padrao)

Use a sec¢do Posicdo para controlar a aparéncia de Sobrescrito e Subscrito. Entretanto,
aplicaremos sobrescrito e subscrito apenas para grupos de caracteres em vez de paragrafos
inteiros. Portanto, € altamente recomendado alterar esses parametros somente quando da
definicdo de um estilo de caractere e, deixar as configuracdes padrdo para os Estilos de

paragrafos.

A segunda secdo da aba Posi¢cdo — Rotacdo / dimensionamento controla a rotacdo da area do
paragrafo. Dois usos comuns para a rotagdo de paragrafos séo:

* Para colocar cabecgalhos e rodapés retratos em uma pagina de paisagem.

* Para ajustar titulos na parte de cima de colunas estreitas em tabelas (como mostrado na
Figura 12)

Outro titulo longo

Um titulo rotacionado
Outo titulo
Outo titulo
Outo titulo
Outo titulo

Este é longo

Figura 12: Uma tabela com rotacao de titulos
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A caixa Dimensionar largura controla a porcentagem da largura da fonte que comprime ou estica
o texto rotacionado horizontalmente.

O capitulo 4, Formatando Paginas, descreve como criar cabecalhos e rodapés em péaginas
paisagem rotacionando os caracteres. Podemos obter o mesmo efeito definindo um cabecalho ou
rodapeé separados do estilo do paragrafo especificamente para paginas paisagem.

Exemplo: Rotacionando o texto em um estilo de paragrafo
Como exemplo, vamos aplicar titulos de tabela rotacionado para uma tabela pré existente.
1) Crie um novo estilo de paragrafo. Dé o nome Tabela de cabecalho rotacionado

2) Na aba Posicdo da caixa de didlogo Estilo do Paragrafo, na sec¢do Rotacdo /
dimensionamento, selecione 90 graus. Clique OK para salvar o novo estilo.

Rotacdo | dimensionamento
()0 grau (%) 90 graus () 270 graus

Dimensionar larqura 100% %

Figura 13: Rotacionando um paragrafo em 90 graus

3) Selecione a linha de titulo da tabela e aplique o novo estilo. Qualquer texto nas células da
linha de titulo é rotacionado.

4) Se os titulos estdo alinhados no topo das células, podemos alterar o alinhamento para a
parte inferior destas, como mostrado na Figura 12. Para fazer isto, cligue o botdo Embaixo
na barra de ferramentas Tabela ou selecione Formatar - Alinhamento — Embaixo na
barra de menu.

Opcodes de espacamento

Use a secdo Espacamento da aba Posicdo para controlar o espacamento entre caracteres
individuais em um paragrafo. Ao selecionar uma opcao diferente de Padrdo no menu suspenso,
use a caixa de edicdo para inserir um valor em pontos para o qual se deseja expandir ou
condensar o texto.

A opcdo Kerning de pares (selecionada por

padrédo) aumenta ou diminui o tamanho do espaco

entre certos pares de letras para melhorar a | |
aparéncia geral do texto. O Kerning ajusta |

automaticamente o espagcamento entre caracteres v 1 L v Ii L
para combinacdes de letras especificas. O

Kerning s6 esta disponivel para certos tipos de  Figure 14: Kerning desativado (esquerda) e

fonte_s e, para documer)tos impressos s6 funciona  44jvado (direita)
se a impressora suporté-lo.

Controlando tabulacdes

Apesar de tabelas sem bordas geralmente serem consideradas a melhor solugdo para o
espacamento do material através de uma péagina, em muitas situacdes tabulagdes sado suficientes
para fazer o que vocé precisa, com a vantagem de ser mais simples de gerenciar e mais rapido de
aplicar.
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Se vocé precisa usar tabulagdes, e enviara o documento para outras pessoas,
ndo use as tabulagbes padrdo. Se os destinatarios do documento definiram
paradas de tabulacbes padrao que séo diferentes das que vocé estd usando, o
paragrafo pode aparecer muito diferente em suas maquinas. Em vez disso, defina
as tabulacdes de forma explicita no paragrafo ou o estilo do paragrafo; entdo pode
ter a certeza de que todos verdo a mesma disposicao.

Dica

Para definir paradas de tabulagdo em seu estilo do paragrafo, use a aba mostrada na Figura 15.
Vocé pode escolher o Tipo de tabulagdo: A esquerda, A direita, Centralizada ou Decimal; o
caractere a ser usado como um ponto decimal, e o caractere de preenchimento — o caractere que
aparece entre o final do texto antes da tabula¢do e o inicio do texto depois da tabulagéo. Vocé
também pode criar um caractere de preenchimento personalizado inserindo-o na caixa
correspondente. Um uso comum para um caractere de preenchimento é a adi¢cdo de pontos entre
um titulo e um numero de pagina em uma tabela de contetdo ou caractere sublinhado ao criar um
formulario a preencher.

Organizador Recuos & espacamento Alinhamenko Fluxo do bexto Fonte
Efgitos de fonte | Posigdo Estrutura de tépicos & nurmeracdo Tabulacies = Capitulares
Posicin Tipa
., 00cr) ' & esguerda L

2,00¢cm O A direita o Excluir tudo |
() Centralizada 4 Exccluir

() Decimal &

Caractere de preenchimento
(%) Nenhum

) Caractere
Figura 15: Especificando paradas de tabulag&o para um estilo de paragrafo

Criar uma parada de tabulacao nova, portanto, é apenas uma questdo de decidir a sua posi¢céo
em relacdo a margem esquerda, o tipo, o caractere de preenchimento e clicar no botdo Novo. A
parada de tabulacdo sera inserida na lista Posicdo no lado esquerdo. Infelizmente, a Unica
maneira de modificar a posicdo de uma parada de tabulacdo é criar novamente na posi¢ao
desejada e excluir a antiga usando os botdes do lado direito da aba.

Note que néo é possivel definir tabulagdes que ultrapassem a margem da pagina. Nos raros casos
em gue for necesséria, use uma tabela sem bordas em seu lugar.

Usando a aba Estrutura de topicos e humeracao

Use a aba Estrutura de topicos e numeracdo se quiser definir, por exemplo, se este estilo sera
usado para um titulo ou item de lista.

Vocé pode atribuir um nivel de destaque para qualquer estilo de paragrafo. Este recurso permite
que se crie uma tabela de contetdos que inclui esses titulos usando estilos listados em
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Ferramentas - Numeracao da estrutura de tépicos. Por exemplo, vocé pode usar uma
sequéncia diferente de estilos para anexos (apéndices), mas quer que os titulos e subtitulos
anexos aparegam no sumario nos mesmos niveis como os titulos e subtitulos do capitulo.

Para atribuir um nivel de estrutura de tépico, va para a aba Estrutura de topicos e numeracgéo, e
selecione o Nivel da estrutura de topicos desejado. Clique OK para salvar esta alteracéo.

Esta aba deve ser usada em combinacdo com Estilos de lista quando precisar associar um
determinado estilo de paragrafo com um estilo de lista. Consulte “Combinando lista e estilos de
paragrafo” na pagina 36 para informacdes adicionais sobre como usar esta aba, bem como um
exemplo.

Crganizador Recuos & espacamento Alinhamento Fluxo do kexto Fonte
Efeitos de Fonte | Posicdo | Estrutura de btopicos e numeracao | Tabulacfies || Capitulares

Eskrutura de bdpicos

Mivel da estrutura de kdpicos Mivel 1 W

Figura 16: Especificando um Nivel da estrutura de tdpicos na aba Estrutura de topicos e
numeracéo para um estilo de paragrafo

Configurando uma capitular

Se quiser usar Capitulares em seu paragrafo (geralmente é adequado para um primeiro estilo de
paragrafo) predefina as propriedades na aba Capitulares da caixa de dialogo Estilo do paragrafo.
Selecionando a opcédo Exibir capitulares habilitam-se as opg¢des subsequentes onde vocé pode:
aumentar o numero de caracteres (se quiser uma palavra inteira, marque a quantidade de
caracteres correspondentes), escolher o numero de linhas ocupadas e 0 espago entre a capitular
e o texto.

Capitulares usam a mesma fonte e tem as mesmas propriedades que o resto do paragrafo;
entretanto, vocé pode modificar facilmente esta aparéncia criando um estilo de caractere
especifico e usando-o. Por exemplo, vocé quer que as capitulares sejam de uma cor diferente ou,
aplicar um efeito de contorno. Selecione o Estilo de caractere que deseja usar N0 menu suspenso
correspondente.

Crganizador Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do kexko Fonke
Efeitos de fonte Posicdo Estrutura de topicos & numeracdo Tabulacdies | Capitulares

Configuracdes

Exibir capitulares A

[] palavra inteira

Mimero de caracteres: 1 E
Linhas 3 E
Espaco até o kexto 0,00cm 5
Zonkeddo
Texto &
Estilo do caractere [Menbum] V

Figura 17: Opg¢bes para adicionar uma capitular para o estilo do paragrafo
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Configurando plano de fundo e bordas

Uma boa maneira de fazer um paragrafo sobressair sem ter que usar um quadro € adicionar uma
borda e cor de fundo. Vocé pode personalizar o fundo e a borda das &areas do paragrafo usando
as abas correspondentes da caixa de didlogo Estilos de paragrafo. Além de destacar, as bordas
sdo frequentemente usadas para separar areas de cabecalho e rodapé do texto principal (como
no presente guia), bem como para fornecer elementos decorativos em alguns estilos de titulos.

As duas abas séo bastante intuitivas. Preste atencdo aos seguintes pontos quando trabalhar com
a aba Plano de fundo:

* No caso de ndo encontrar a cor desejada na lista de cores predefinidas, vocé mesmo pode
defini-la em Ferramentas — Opc¢des - LibreOffice . Cores.

* Pode-se usar uma figura em vez de uma cor soélida como fundo. Na lista suspensa Como,
selecione Figura, escolha a figura que deseja usar e ajuste os paradmetros, conforme
necessario. Instrucdes detalhadas sobre como trabalhar com formatos graficos podem ser
encontradas no Guia do Impress.

e O plano de fundo é aplicado somente para a area do paragrafo. Se tiver definido um
paragrafo recuado, o espaco entre o paragrafo e a margem nao tem a cor de fundo do
paragrafo.

Na aba Bordas, vale a pena considerar os seguintes pontos:

* Atente para os efeitos que o0 espaco entre bordas e a area do paragrafo produz em recuos
e tabulacdes.

* Se vocé quiser que a borda seja desenhada em torno de vérios paragrafos, deixe a opcéo
Mesclar com o préximo paragrafo, na parte inferior da pagina marcada.

Trabalhando com estilos de paragrafo condicional

Um estilo de paragrafo condicional é uma outra forma de formatacdo de texto, de maneira
diferente em diferentes partes de um documento. Em alguns casos, usar estilo condicional é
poupar tempo em vez de trocar entre estilos enquanto digitamos.

Um estilo de paragrafo condicional significa alterar sua formatagdo dependendo de onde ele é
usado. Por exemplo, vocé quer que o estilo Meu corpo de texto a fonte seja preta por padrdo, mas
gue mude para branca quando estiver dentro de um quadro com fundo azul.

Provavelmente o uso mais comum para formatacdo condicional é definir um Unico estilo. A
estrutura do estilo Unico seria um tipo de numeracado criado como um estilo de Numerag¢do, em
vez de ir em Ferramentas — Numeracado de estrutura de tépico. A formatacdo do numero é
alterada sempre que vocé pressionar a tecla Tab para criar um titulo subordinado, em vez de
utilizar estilos diferentes.

O Unico problema com a estrutura de um Unico estilo é que todos os niveis tém a mesma
aparéncia. Nesta situacdo um estilo de paragrafo condicional vem a calhar. Atribuir o estilo de
paragrafo para um estilo de estrutura de numeracdo na aba Estrutura de tépico e humeracgao e
em seguida abrir a aba Condi¢cdo. La, pode-se atribuir os niveis do estilo de estrutura de
numeracao para outros estilos de paragrafo. Quando a tecla Tab for pressionada enquanto estiver
usando o estilo de paragrafo, cada nivel de estrutura assume uma formatacao diferente, fazendo a
estrutura de Unico estilo ainda mais conveniente.

Estilos predefinidos (exceto Corpo de texto) tais como Padréo, Titulo 1, e Titulo 2

Nota ndo podem ser configurados para ser condicional.
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Cuidado Se vocé quiser fazer um estilo condicional, tem que fazé-lo enquanto a janela de
AN estilo ainda esta em aberto pela primeira vez. Depois que a janela se fecha, a aba
Condicdo nao aparece na janela.

Efeitos de Fonte Posican Estrutura de tdpicos & numeracio Tabulacdes Capitulares
Plano de Fundo Bordas Condicdo
Opodes
[+] Estilo condicional

Contexko Estilos aphcados Estilos de paragrafo
62 Miwel da estrutura de topicos ~  Motas & margem -~
79 Mivel da estrutura de topicos Mumeragdo 1
89 Mivel da estrutura de tdpicos Murneracio 1 Cont,

29 Mivel da estrubura de topicos Mumeracdo 1 Final
102 Miwel da estrutura de topicos Mumerac3o 1 Tinicio
12 Mivel da numerac3o Mureracdo 1

Mureracio 2

29 Nivel da numerac 3o Mumeracio 2 -
EI'-‘ Mivel da nurmeracSo :""-"‘HHFHFfO g IE_DI'I'IZ-
40 pivel da numerac3o umeragaa 2 Fina
52 Miwel da numerac3o Mumeracdo 2 Inicio

52 Mivel da numeracio Imer aca0 3

70 Mivel da numeracSo MNumeragio 4

52 Mivel da numeracdo Mumeracdo 5 "

22 Mivel da numeracdo SrrE

102 Mivel da nureragSo *  Estilos aplicados ~
Re e Aplicar |

Figura 18: Aba Condicéo para estilos de paragrafo

Quando vocé cria um estilo condicional, esta dizendo “nesta condicdo fazer este estilo parecer
aguele outro estilo”. Por exemplo “Quando estiver digitando em um rodapé, fazer este estilo
parecer o estilo de paragrafo meu_rodapé; ao digitar em uma tabela, faca este estilo parecer o
estilo de paragrafo texto_tabela”.

Além de definir propriedades normais do estilo (incondicional), vocé tem que definir qual outro
estilo sera parecido em situagdes diferentes. Isso é feito na aba Condigéo.
Para configurar um estilo de paragrafo condicional:

1) Defina um novo estilo de paragrafo.

2) Selecione todas as propriedades do paragrafo para o estilo. Nao clique em OK!

3) Clique na aba Condicao.

4) Selecione a opcao Estilo condicional.

5) Selecione a primeira condicdo na lista Contexto (lado esquerdo da caixa de dialogo) e
selecione o estilo que deseja para esta condigdo na lista Estilos de paragrafo no lado
direito.

6) Clique Aplicar. O nome do estilo de paragrafo aparece na lista do meio.
7) Repita 0s passos 5 e 6 para cada condi¢cao que deseja ter vinculada a um estilo diferente.
8) Clique OK.

Quando o estilo é selecionado, vocé vera que a formatacdo do texto depende do contexto.
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Trabalhando com estilos de caracteres

Estilos de caracteres complementam os estilos de paragrafos e sdo aplicados para grupos de
caracteres, em vez de paragrafos inteiros. Eles sdo usados principalmente quando desejamos
alterar a aparéncia ou atributos de partes de um paragrafo sem afetar outras partes. Exemplos de
efeitos que podem ser obtidos por meio de estilos de caracteres s&o as formas de fonte negrito
ou /talico ou palavras coloridas.

Dois estilos de caracteres usados neste documento sdo:

* Teclar usando os estilos da tecla de acesso personalizada do LibreOffice. Por exemplo:
para definir o Writer para tela cheia, pressione Ctrl+Shift+J.

¢ Caminhos de menu use o estilo LibreOffice caminhos de menu. Por exemplo: para
transformar campos de sombras ligados ou desligados, escolha Exibir . Sombrear
campos.

Outras formas de usar os estilos de caracteres sdo descritas em outras partes do Guia do Writer.
Estes usos incluem numeros de capitulos que fazem, nidmeros de paginas ou numeros da lista
maior do que o texto circundante e formatacéo de hiperlinks. Ao inserir palavras em outros idiomas
ou palavras que ndo desejamos que o verificador ortografico detecte como erros (por exemplo
nomes de procedimentos em alguma linguagem de programacédo), torna-se bastante util a
utilizacdo de estilos de caracteres porque voce pode definir o idioma a ser aplicado em suas
propriedades

Por que usar estilos de caracteres?

Usuérios iniciantes do Writer muitas vezes se perguntam, “Por que usar estilos de caracteres?” Ou
“Como isso é diferente de clicar no icone negrito para mudar a fonte do caractere?” O
acontecimento da vida real a seguir ilustra a diferenca.

Jean €& um escritor técnico da Austrdlia. Ele aprendeu o valor dos estilos de
caracteres depois que sua editora disse-lhe para deixar sem negrito os caminhos
de menu em seu livro de 200 paginas. Jean nao tinha usado estilos de caracteres.
Ele teve que editar todas as 200 paginas a mao, com alguma ajuda de Localizar e
substituir. Esta foi a Gltima vez que Jean nao utilizou os estilos de caracteres.

Os estilos de caracteres ndo tem tantas opcdes como o0s estilos de paragrafos ou estilos de
pagina. Seus beneficios sao de natureza diferente:

* Alteracdes de formatacédo

Como a histéria de Jean ilustra, a capacidade de fazer alteragfes de formatagdo em todo
0 documento pode ser importante. Isso é fornecido por Estilos de caracteres.
* Consisténcia

Estilos de caracteres ajudam garantir que as orientacoes de estilo sejam aplicadas
constantemente.

* Foco no contetido

“Eu devia ter teclas digitadoras de negrito? Relativas aos menus?” Um escritor ndo tem
que lembrar as respostas a estas perguntas. Detalhes de estilo podem distrai-lo do
conteudo real de seu trabalho. Um estilo de caractere personalizado e devidamente
nomeado (como LibreOffice tecla de atalho ou LibreOffice caminho de menu) removera
esta atribulacéo.
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Criando um novo estilo de caractere

Esta secao ilustra o uso da caixa de diadlogo Estilo do caractere para criacdo de um novo estilo.

As abas usadas para configurar os Estilos de caracteres ja foram vistas na secdo anterior em
Estilos de paragrafo. Portanto, uma vez familiarizado com a criacdo de Estilos de paragrafos, sé
demoraremos uns poucos minutos para criar um estilo de caractere.

Use o Organizador para configurar o nivel hierarquico do novo estilo de caractere (se
necessario) e dar-lhe um nome.

Use a aba Fonte para determinar a fonte, estilo, e tamanho para seu estilo de caractere.
Tal como o estilo do paragrafo, podemos especificar o tamanho como um percentual em
vez de fornecer um valor absoluto. Por exemplo, 150% significa que, quando o estilo de
caractere € aplicado a uma fonte de tamanho 10pt, o novo tamanho da fonte sera 15pt,
enguanto que, se aplicado para uma fonte de tamanho 14pt, 0 novo tamanho sera 21pt.
Vocé também pode especificar o Idioma do texto para que um determinado estilo de
caractere seja aplicado, podendo inserir palavras em um idioma diferente mas com o
verificador ortografico usando o dicionario correto.

Na aba Efeitos de fonte, vocé configura atributos como cor da fonte, sublinhado, relevo, ou
outros efeitos. Se vocé costuma usar texto oculto, por exemplo, é conveniente definir um
estilo de caractere onde a opc¢do Oculto € marcada. Desta forma, vocé s precisa de
alguns cligues do mouse para ocultar o texto. Efeitos de Relevo podem ser apropriados
para uma capitular, para dar mais énfase ao nimero do capitulo ou de outras partes do
titulo (como é o caso deste guia).

A aba Posicéo é usada para criar um indice no caso de nédo estar satisfeito com o padréo
ou até mesmo um sub indice que pode ser til para determinadas publica¢des cientificas.
Na mesma aba, vocé pode definir rotacdo, texto condensado ou expandido.

Ao rotacionar um grupo de caracteres, é preciso especificar se o texto rotacionado

Nota deve caber na linha, ou se é permitido expandir acima ou abaixo da linha. Esta

propriedade so € ativada para estilos de caracteres.

Terminar de criar um estilo de caractere, utilizando a aba Plano de fundo, se assim
desejar. Aplicar um fundo para um estilo de caractere produz 0 mesmo efeito que usar a
ferramenta de destaque na barra de ferramentas padrao.

Migrando para estilos de caracteres

Pessoas familiarizadas com formatacdo manual de texto, podem levar algum tempo para se
acostumarem com estilos de caracteres. Aqui estdo algumas sugestdes para tornar a transicao
mais facil.

Nunca misture estilos de caracteres e formatacdo manual. Formatacdo manual substitui
estilos de caracteres. Se combina-los, vocé pode perder horas tentando descobrir porque
seus estilos de caracteres néo funcionam.

Clicando com o boté&o direito do mouse, escolhendo Limpar formatacao direta remove-se
qualquer formatacéo de texto (manual e estilos de caracteres)

Perceba que clicar no icone Negrito na barra de ferramenta ndo é mais facil que clicar
duas vezes em um estilo de caractere que é predefinido para o estilo de fonte em negrito.

Deixe a janela Estilos e formatacdo aberta para tornar facil o acesso aos Estilos de
caracteres.
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Trabalhando com estilos de quadros

Quadros sdo usados frequentemente como recipientes para textos ou elementos graficos. Uma
boa ideia é definir estilos de quadros para dar consisténcia a aparéncia destes. Por exemplo, vocé
guer colocar moldura com bordas, com sombra suspensas em fotografias, desenhos de linha em
um quadro com uma borda plana, notas marginais em um quadro sem uma borda mas com um
fundo sombreado, e assim por diante.

O Writer fornece varios estilos de quadros predefinidos, que vocé pode modificar a seu gosto, bem
como definir novos estilos. A técnica para definicAo e aplicacdo de estilos de quadros é
semelhante ao de outros estilos.

Ha uma consideravel sobreposicdo entre os usos de quadros e de secdes para
Dica alguns fins de layout de pagina. Sera util dar uma olhada no Capitulo 4,
Formatando Paginas, para obter informacdes sobre o uso de quadros e secdes.

Como trabalhar com estilos de quadros

Quando um objeto é adicionado ao Writer, automaticamente é incluido em um quadro de um tipo
predeterminado. O quadro define como o objeto é colocado na pagina, bem como ele interage
com outros elementos no documento. Pode-se editar o quadro maodificando o estilo do quadro
utilizado, com um comando manual quando um quadro é adicionado ao documento.

Como quadros e objetos sdo utilizados em conjunto, é facil esquecer que eles sédo elementos
distintos. A diferenca vale a pena ser lembrada, pois em alguns casos, tais como graficos, vocé
pode editar o quadro e o objeto separadamente.

Ao contrario de outros elementos que usam estilos, os quadros podem ser definidos apenas em
parte pelo seu estilo, pois seu uso pode variar muito. Varios elementos de quadros, assim como a
ancora e elementos protegidos, precisam ser definidos manualmente para quadros individuais.

Vocé pode formatar um quadro manualmente quando selecionar Inserir - Quadro. A caixa de
didlogo que se abre contém todas as configuracdes disponiveis quando os estilos de quadros sdo
criados, assim como algumas disponiveis somente quando o quadro € inserido. Tal como
acontece com outros estilos, a forma mais eficiente de formatar quadros é na janela Estilos e

formatacéo.

Planejando os estilos

Se vocé estiver usando uma mistura de gréficos, pode definir dois estilos relacionados, um deles
com uma linha de borda para graficos com fundo branco e um sem borda para todos os outros
fundos. Poderd criar também um ou mais quadros para textos somente.

Caso contrario, os estilos de quadros padrao (listados na Tabela 1) cobrem a maioria das
necessidades dos usuarios. O Unico acréscimo significante que muitos usuérios podem precisar €
de um ou mais estilos de quadros de texto.
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Criando novos estilos de quadro

Vocé acessa as configuracdes de quadros selecionando Novo ou Modificar na janela Estilos e
formatagé&o para um estilo de quadro. Criando novos estilos de quadro.

Tabela 1. Varios estilos de quadros e seus usos

Estilo Usos e comentarios

Formula

O estilo de quadro usado para formulas. O padréo inclui Autodimensionar, que
ajusta o tamanho do quadro para a formula.

Quadro O estilo de quadro padréo.

Figuras

O estilo padrdo para figuras. O padrédo inclui autodimensionar para caber o
gréafico, ndo quebrar o texto, e uma borda fina em torno do quadro. Estes sdo
padrbes razoaveis, exceto para a borda. A borda geralmente é desnecessaria, a
menos que o fundo do grafico e o fundo do documento sejam branco.

O estilo padréo para usar com Arquivo — Novo - Etiquetas. Parece ser usado

Etiquetas automaticamente pelo LibreOffice Writer e ndo é destinado para os demais

aplicativos.

Um estilo para colocar um quadro ao lado esquerdo da margem. Como 0 home
sugere, o estilo Notas a margem e destinado a comentarios adicionados na
margem do texto. O estilo também € util para criar cabecalhos laterais contra a

Notas a margem esquerda, que muitas vezes sao usados em documentagéo técnica. Para
margem configurar cabecalhos laterais, criar Estilos de paragrafo, corpo de texto com 51

OLE

Marca d'agua

mm (duas polegadas ou mais) de recuo a esquerda. Coloque o cursor junto ao
inicio do paragrafo corpo de texto, adicione o quadro, e aplique o estilo Notas a
margem.

O estilo padrédo para objetos OLE e quadros flutuantes. O padrdo coloca o quadro
no topo e no centro de um corpo de texto.

O estilo padrdo para uma marca d’agua, uma figura colocada como fundo para
um corpo de texto. O padrdo é através de quebra automatica, com o texto
passando sobre o quadro e qualquer coisa nele. A figura deve ser fraca o
suficiente para que o texto possa ser lido por cima dela.

Na caixa de dialogo de configuracdes do estilo do quadro estdo disponiveis as seguintes abas:

Tipo: Ajusta o tamanho e posicdo do quadro. Uma das opcbes mais Uteis aqui €
Autodimensionar, que ajusta automaticamente o quadro para o objeto que ele contém.
Se o estilo de quadro é usado automaticamente, entdo esta op¢éo deve ser selecionada.

Opcodes: define se o contetdo do quadro pode ser impresso e se pode ser editado em um
documento somente leitura. Esta aba também define a direcao do texto, que € Util se vocé
esta usando o quadro para conteddo em um idioma que usa a direcao do texto da direita
para a esquerda.

Quebra automatica: define como o texto é posicionado em relagdo ao quadro e quéao
préximo trata um quadro. Se vocé quer que o conteido do quadro se destaque dos
paragrafos em torno dele, defina a quebra automatica para Nenhuma. Esta provavelmente
€ a aba mais importante para quadros.

Plano de fundo: define a cor de fundo ou figura. Esta aba € util principalmente para os
guadros de texto em layout de paginas complexas, em que um quadro de texto tem uma
aparéncia diferente do contexto geral da pagina.
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* Bordas: define a linha em torno do quadro, se houver. Muitos designers iniciantes
cometem o erro de adicionar uma borda a cada quadro. No entanto, quando um fundo
colorido marca a divisao entre os contetdos dos quadros e o resto da pagina, bordas sao
desnecessérias.

* Colunas: Esta aba pode ser ignorada a menos que o quadro seja usado para texto. A aba
€ a mesma que € usada para configurar um estilo da pagina, e seus parametros séo
descritos na secao “Aba Colunas” na pagina 27.

* Macro: define uma macro para usar com o quadro a fim de desencadear uma acdo quando
0 usuario interage com ele. Esta opc¢ao é util somente em um documento on-line ou HTML.

Trabalhando com estilos de pagina

Estilos de paginas controlam as propriedades da pagina (margens, tamanho da pagina,
cabecalhos e rodapés, entre outros). No entanto, ao contrario de paragrafos que podem ter
propriedades aplicadas diretamente, a aba paginas sé existe em estilos de paginas e sem
propriedades aplicadas diretamente.

Cristian é um advogado na Califérnia, EUA. Em suas cartas, na primeira pagina ha
0 seu timbre no papel, e as paginas subsequentes identificam o destinatario, a
data, e o numero da péagina. Cristian faz isto usando estilos de pagina. Ele também
usa estilos de pégina para cumprir 0s requisitos de espagamento (como as
margens) para pegas processuais nos tribunais do estado da California.

Esta secao descreve como criar um estilo novo de pagina, explica o significado de algumas das
opcdes na caixa de dialogo Estilo da pagina, e ilustra o seu uso.

Criando um novo estilo de pagina

Ao contrario de outros estilos, os estilos de pagina podem ser criados ou modificados somente
usando a janela Estilos e formatacdo. Abra a janela Estilos e formatacédo e cligue no icone Estilos
de pagina com o botéo direito do mouse em qualquer lugar na janela principal e selecione Novo.

A caixa de dialogo Estilo de pagina consiste de oito abas.

| dq
Organizador |Pagina || Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Bordas | Colunas || Mota de rodapé

Mome CooPagestyle

Figura 19: A caixa de dialogo Estilo da pagina com as respectivas abas

A propriedade Proximo estilo

Como para os outros estilos, use a propriedade Préximo estilo (descrito em “A aba Organizador”
na pagina 5) para especificar o estilo para o elemento subsequente da categoria de estilo que se
esta trabalhando. Esta propriedade é particularmente importante para um estilo de pagina, como o
exemplo a seguir demonstra.
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Configurando uma pagina de titulo

Considere um cenario comum: vocé quer que o documento tenha uma pagina de titulo que é
diferente para o resto do documento:

* Nao deve ter um cabecalho ou nimero de péagina.
* As margens direita e esquerda devem ser as mesmas.

Para o titulo da pagina, podemos usar o estilo de pagina predefinido Primeira pagina que vem
com o LibreOffice, e para o resto do documento, podemos usar o estilo de pagina Padréo.

A Figura 20 mostra o fluxo necessario de estilo de pagina. Na aba Organizador, do estilo de
pagina Padréo, deixe a propriedade Proximo estilo definida como Padrao.

Primeira
Pagina

———» | Padrao

Figura 20: Fluxo do estilos de pagina

Configuracdes gerais para o estilo da pagina

A aba Pagina da caixa de dialogo Estilo da pagina € onde controlamos as definicbes gerais da
pagina. A aba consiste de trés sec¢des, além de uma area de visualiza¢do no canto superior direito.

Estilo da pagina: O0oPageStyle @

Organizador |P@gina | Plano de fundo || Cabegabho  Rodape |Bordas  Colunas | Mota de rodapé

Formato do papel

cornate IS SRNENAN

Largura 21, 00cm =

Alkura 29,70cm %

Orientacio (%) Retrako

() Paisagem Bandeja de papel  [Das configuracfies da impres »

Margens Definiciies de layout

Inktemo 2,000m — Layout da pagna Espelhado w |

Exkerno .Z,IZIIIIr_m - Formato 1,.2, 2 R b

Superior 2,00cm - [ 1 Registro de conformidade

Infarior 2.00cm - Estilo de referéncia

Figura 21: A aba Pagina da caixa de dialogo Estilo da pagina

Na secdo Formato do papel, vocé especifica o tamanho do papel escolhendo um dos muitos
formatos predefinidos. Selecionando “personalizado” use os campos Largura e Altura para definir
o tamanho do papel. Se usar um formato predefinido, selecione a orientagcdo do papel entre
Retrato e Paisagem. Se a impressora tiver mais que uma bandeja, vocé deve especificar qual a
bandeja para imprimir as paginas do novo estilo da pagina.
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Na secdo Margens, especifique o tamanho das margens em unidade de medida de sua
preferéncia. Na configuracdo de Layout da pagina se for selecionado margens Espelhado a
margem esquerda torna-se a margem Interna, enquanto a margem direita torna-se a margem
Externa.

Na secdo Definicbes de layout, escolha o Layout da pagina a partir de quatro opcdes disponiveis.
Decidir se o estilo de pagina que esta sendo definido se aplica a pagina esquerda e direita
(padrdo) ou se em vez disso, deve ser aplicado somente para um ou a outros tipos. Algumas
consideracbes:

* Se pretende vincular as paginas impressas usando este estilo como um livro, selecione um
layout espelhado. Use 0 menu suspenso Formato para determinar o estilo de numeracao
da pagina para aplicar a este estilo de pagina.

* Uma pratica comum em layouts da pagina € ter margens de paginas assimétricas, tanto
para as margens esquerda e direita e para a superior e a inferior. Ha4 varios esquemas
para se fazer isto. Para 0 mais comum deles siga esta duas regras gerais para layouts de
impressao de pagina: (a) A margem externa (margem direita de uma pagina a direita) teria
uma margem maior do que uma margem interna (margem esquerda de uma péagina a
direita); (b) A margem inferior pode ser mais larga que uma margem superior. A justificativa
para um layout de pagina assimétrica e permitir mais espacamento para que os leitores
cologuem as maos enquanto seguram os livros ou outros documentos impressos, por
exemplo. No site About.com é descrito alguns layout de pagina: Perfect Proportions Using
Page Margins in Desktop Publishing.

* Se quiser a primeira pagina de um novo capitulo iniciando sempre em uma péagina a direita
(frente), certifique-se que o estilo de pagina para a pagina do primeiro capitulo é definido
para Somente a direita fazendo esta selecdo no campo Layout da pagina. O procedimento
tipico para o restante de um capitulo é definir um Unico estilo de pagina “espelhado” para
as paginas da direita e da esquerda. Uma pagina espelhada pode ter diferentes
cabecalhos e rodapés. Se feito desta forma, cada capitulo usara dois estilos de pagina.

* Se quiser as paginas muito diferentes na aparéncia, vocé pode optar por definir estilos de
pagina separadas para paginas esquerda e direita (por exemplo, diferentes margens ou
cabecalhos e rodapés somente nas paginas da direita mas ndo nas paginas da esquerda;
imagine um livro com uma fotografia de pagina inteira na pagina esquerda e o texto nas
paginas direitas). Neste caso, certifique-se que 0 campo Préximo estilo para o estilo da
primeira pagina € definido para pagina Somente a esquerda, que, por sua vez, é definida
para ser seguida por um estilo de pagina Somente a direita. Se feito desta forma, cada
capitulo usara trés estilos de pagina. Um caso hipotético poderia ter estes nomes de estilo
de pagina: Primeira pagina, Esquerda, e Direita.

Se marcar a caixa Registro de conformidade, o Writer criard uma grade vertical na pagina com
um espacamento entre pontos de grade que dependem do Estilo de referéncia selecionado. A
grade vertical garante que o texto impresso em colunas adjacentes, paginas opostas, ou ambos
os lados da mesma folha de papel, é alinhado, tornando-a mais facil de ler, bem como é
mais agradavel de se ver.

Fundo e borda de paginas

Use a aba Plano de fundo para aplicar um fundo ou a aba Bordas para desenhar uma borda em
torno da area de texto da pagina. Podemos escolher entre uma cor sélida ou uma imagem grafica
para o fundo e varios estilos de linha para as bordas. Note que a area da pagina afetada por estas
mudancas nao incluem as areas fora das margens. Se vocé planeja imprimir em papel colorido
usando uma fonte clara, e quer ter uma ideia do resultado final que vai obter, em vez de mudar o
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fundo v4 em Ferramentas - Opcbes - LibreOffice e na secdo Aparéncia escolha a cor do
Plano de fundo do documento.

Cabecalho e rodapé de paginas

Vocé pode associar um cabecgalho ou um rodapé diferente para cada estilo de pagina. Esta
propriedade torna mais facil ter cabecalhos diferentes nas paginas direita e esquerda, evitando
assim, que no inicio de um novo capitulo haja cabecalho.

Configurar o cabecalho e rodapé de paginas é simples. Estas instru¢des referem-se ao cabecalho,
mas o rodapé de pagina tem as mesmas opcoes. Ative as caixas de entrada, selecionando Ativar
cabecalho e especifigue a margem esquerda, margem direita, e espacamento para a area
principal do texto. Para a altura da area do cabecalho, vocé pode selecionar, ou a caixa
Autoajustar altura que fard o Writer adaptar o tamanho do contetdo, ou especificar o tamanho
manualmente. Clicando em Mais... abre-se uma nova caixa de dialogo, onde vocé pode ajustar as
bordas e plano de fundo da area do cabecalho.

Se desmarcar a caixa Mesmo contetdo esquerdaldireita, vocé pode especificar um cabecalho
diferente para as paginas esquerda ou direita, mesmo que use um estilo Gnico para ambos como
mostrado aqui.

Pagina 2 Titulo da pagina esquerda Titulo da pagina direita Pagina 3

Figura 22: Diferentes contetidos nas paginas esquerda e direita

Aba Colunas

Use esta aba para criar o estilo de layout de coluna desejado. A aba é subdividida em trés sec¢fes:
Configuracbes, Largura e espacamento, e Linha separadora. A sec¢do Configuracdes contém
miniaturas de configuracdes predefinidas de colunas que vocé pode selecionar, assim como a
caixa de texto onde vocé pode digitar o nimero desejado de colunas se precisar criar uma
personalizada.

Depois de selecionada mais de uma coluna, a se¢do Largura e espacamento torna-se ativa. Se
nao estiver satisfeito com a configuracéo predefinida (colunas igualmente espacadas), desmarque
a opcao Largura Automatica e digite os parametros manualmente. Quando vocé trabalha com
varias colunas por pagina, pode ajustar a posi¢cdo e tamanho de uma linha separadora entre as
colunas.

Aba Notas de rodapé

Use esta aba para ajustar a aparéncia das notas de rodapé. Mantendo a configuracdo padrdo Nao
maior que a area da pagina, a area de notas de rodapé é calculada automaticamente com base
no numero das notas de rodapé. Se preferir controlar manualmente o espago maximo que as
notas de rodapé podem ter, selecione a opcao Altura maxima da nota de rodapé e digite o valor
na unidade de medida preferida. Use a segunda se¢do da aba para personalizar o separador
entre as notas de rodapé e a area principal.
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Exemplo: uma sequéncia de paginas de capitulo de livro

Capitulos de livros geralmente iniciam em uma péagina do lado direito, com um layout diferente do
resto das paginas na primeira pagina do capitulo. As outras paginas do capitulo séo “espelhadas”
para impressao frente e verso. Por exemplo, o nimero de pagina no cabec¢alho ou rodapé pode
ser posicionado na borda externa das paginas e uma margem mais ampla pode ser colocada na
borda interna (permitindo vinculagao).

A Tabela 2 mostra as propriedades de dois estilos da pagina (Somente a direita e Padrao) criado
para a sequencia tipica de paginas de capitulos de um livro.

Tabela 2. Propriedades de estilos de pagina personalizada para capitulo de livro.

Estilo da Efeito desejado Propriedade: configuracdo
pdagina
Primeira pagina sempre a direita | Pagina - Layout da pagina -
(uma péagina impar) Somente a direita
Pagina a . Cabecalho - Cabecalho - Ativar
direita Sem cabegalho ou rodape cabecalho: Nao selecionado
Margem superior da pagina mais | Pagina — Margens - Superior: 6,00
larga do que em outras paginas cm
Pagina - Layout da pagina -
Margens espelhadas Espelhado
i L. Cabecalhno -  Ativar cabecalho:
Padrio Cabecalho com numero de pagina | gelecionado

na parte externa superior da pagina
e titulo do capitulo, centralizado no
topo da péagina

Cabecalho - Cabecalho - Mesmo
conteudo esquerdaldireita: ndo
selecionado

A Figura 23 ilustra as transicdes para a Pagina a direita para estilo de pagina Padrdo com a
mudanca do cabecalho entre as paginas esquerda e direita mostrado pelo simbolo #.

o #
Paglna Pagina Pagina
a Padrio Padrio
Direita

Figura 23: Pagina a direita e em seguida, o estilo de pagina
Padrao com diferentes cabecgalhos para paginas alternativas
Passo 1. Configurar o estilo de Pagina a direita

1) Na janela Estilos e formatacao, clique no icone Estilos de péaginas ) para exibir uma
lista de estilos de péaginas.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

Clique com o botdo direito do mouse na PAagina direita e selecione Modificar no menu
suspenso.

Na aba Organizador do Estilo da pagina: Em Nome selecione Pagina a direita, e escolha
em Préximo estilo Padrao.

Estilo da papina: Pdginaadireita

Organizador Figna | Plano de fundo  Cabecaho | Rodapé | Bordas | Colunas | Mota de rodaps
Fdarme Paginzadrets
Priccimo e<kil frignaadireia W
. Pade® P
rnculada com Pagna direka
_ Pagna esquerda
Cateparia Pagnasdireis
Paizagem
Canitém Frimaia pagina X,

Figura 24: Especificando o proximo estilo apds a primeira pagina de um capitulo

Na aba Pé&gina, especificar uma largura maior de margem esquerda, e uma margem
superior maior para mover o titulo do capitulo para baixo da pagina.

Estilo da pdgina: Paginaadireita

O ganizador Pagina  Plano de Fundo Cabegaho -_ Rodaps Bordas | Colunas | hota de rodapé

Formato do paps!

Formato | A -

Largura |21,00em 2

Alkura 29,70cm |3

Orientacdo (%) Retrato

) Paisagem Bandeja de papel  [Das configuracdes da impres

Margens Definicies de layout

Esquerda |3,00m % Layout da pagina Soments 3 dreits

Direits [z,00m & Formaro 1,23 . w

Superior !E.JD-[I.:m - [ Registro de conformidads

Inferice [250tm & Egtlio ge referénda

[ O I l aplicar J [ Carcelar ] [ Ajuda ] l_ Redefinir J

Figura 25: Configurando as margens da pagina e layout para o estilo Pagina direita

Nas abas Cabecalho e Rodapé, certifique-se que as op¢les Ativar cabecalho e Ativar
rodapé ndo estdo selecionadas. Clique OK para salvar as alteracoes.

Na janela Estilos e formatacgédo, na lista de estilos de paginas, clique com o botéo direito do
mouse em Padréo e selecione Modificar no menu suspenso.

Na aba Organizador do Estilo da pagina: Caixa de dialogo Padrdo, certifique-se que
Proximo estilo é definido como Padrao.
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Passo 2. Configurando o estilo de pagina Padrao

1) Na aba Pagina da caixa de dialogo Estilo da pagina: Padréo, selecione em Layout da
pagina Espelhado e defina as margens internas e externas para a mesma largura das
margens Esquerda e Direita, respectivamente, escolhidas no Estilo de Pagina a direita.

& Estilo da pagina: Padréao
Organizador Pagina Plano de fundo  Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé
Formato do papel
Formato ' = b
Largura 21,00cm =
Altura 29,70cm =
Orientacao @ Retrato
Paisagem Bandeja de papel [_Das configuragdes daimpre 2
Margens Definicdes de layout
Interno 3,00cm = Layout da pagina Espelhado =
Externo 2,00cm = Formato p [Rer K T 2
Superior 2,00cm = Registro de conformidade
Inferior 2,50cm = i e
I

Figura 26: Configurando margens e layout da pagina para o estilo da pagina Padréo

2) Na aba Cabecalho da caixa de dialogo Estilo da pagina: Padrdo, selecione a op¢éao Ativar
cabecalho e desmarque a opcdo Mesmo conteudo esquerdaldireita. Clique OK para
salvar as alteracoes.

Estilo da pagina: Padrao

COrganizador | Pagina | Plano de fundo Cabecalhe Rodaspé  Bordas | Colunas | Mota de rodapé

Cabecalho
[+] ativar cabecatho

I:l Negrﬂlj ey ot Esquerda-lllljir'eitaé

Margem asquerda | 0, 00cm =
Figura 27: Configurando as propriedades de cabecalho para o estilo de pagina Padrdo

Passo 3. Configurar o estilo de paragrafo Titulo 1 para come¢ar em uma nova pagina do
lado direito

1) Na janela Estilos e formatagdo, em Estilos de paragrafos, cligue com o botdo direito do
mouse em Titulo 1 e selecione Modificar.

2) Na aba Fluxo de texto, da caixa de dialogo Estilo do paragrafo, na secdo Quebras,
selecione Inserir, Com estilo de pagina, e Pagina direita. Clique OK para salvar as
alteracoes.
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Quebras

E In=erir Tipo Pagina w Posicdo fAintes W
[v] Com estilo de pagina Pagina direita W M.° da pagina O v

Figura 28: Configurando um estilo do paragrafo para inciar em uma pdagina de um estilo
selecionado

Passo 4. Iniciar um novo capitulo

Aplique o estilo de paragrafo Titulo 1 para o primeiro paragrafo, que é o titulo do capitulo

Por padrao, o estilo de paragrafo Titulo 1 é atribuido a Estrutura de tdpico nivel 1. A
Nota atribuicdo de estilo de paragrafo para estrutura de niveis é feito através de
Ferramentas - Numeracao da estrutura de tépicos.

Passo 5. Configurar os cabecalhos de pagina
1) Em uma péagina da esquerda, coloque o cursor no cabecgalho e insira um campo numero
de pagina a esquerda (Inserir ~ Campos - Numero da pagina).
2) Pressione Tab para colocar o cursor no meio e inserir uma referéncia do capitulo:

Pressione Control+F2 (ou escolha Inserir -~ Campos - Outros na barra de menu) para
mostrar a caixa de dialogo Campos (Figura 29).

Na aba Documento, para Tipo, selecione Capitulo e para Formato, selecione Nome do
capitulo. Certifique-se que Nivel esta definido como 1 e clique Inserir.

3) Na péagina da direita, coloque o cursor no cabecalho, pressione a tecla Tab, insira uma
referéncia Capitulo, pressione Tab novamente, e insira um campo namero de pagina.

4) Se precisar ajustar as paradas de tabulacdes para o cabecalho, modifique o estilo de
paragrafo Cabecalho. Nao ajuste manualmente as paradas de tabulacéo.

Documento Referéncias cruzadas Funcies Informacdes do documento Variaveis
Tipo Selecionar Formato
Autor
Nimero do capitulo
Data Mumero do capitulo sem separadc
Hora Mumero e nome do capitulo
Modelos
Morme do arquivo
Pagina
Remetente
Tokal de paginas

< >
Nivel
1 3
[ Inserir ] [ Fechar ] [ Ajuda

Figura 29: Inserindo um titulo de capitulo no cabegalho de uma pagina
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Trabalhando com estilos de lista

Estilos de listas (também chamado de estilos de numeracédo) trabalham em conjunto com Estilos
de paragrafos. Eles definem o recuo, o alinhamento, e 0s caracteres de numeragdo ou
marcadores para itens de lista. Vocé pode definir muitos estilos de listas, a partir de listas simples
com marcadores em listas complexas (aninhadas) multiniveis.

Tal como acontece com outros estilos, as principais razdes para 0 uso de estilos de listas sdo a
consisténcia e agilizacdo de seu trabalho. Embora vocé possa criar listas simples facilmente
clicando nos icones Ativar/desativar humeracdo ou Ativar/desativar marcadores na barra de
ferramentas Formatacgé&o, e criar muitas listas aninhadas complexas usando os icones na barra de
ferramentas Marcadores e numeragéo, a aparéncia das listas resultantes podem n&o ser o que
vocé deseja e vocé pode ter mais que um estilo de lista. Vocé pode usar os Marcadores e
escolher Numeragdo no menu Formatar para formatar manualmente a aparéncia de algumas ou
todas as listas, mas se mais tarde precisar alterar sua aparéncia, tera muito trabalho manual para
fazer.

O LibreOffice usa os termos “estilos de numeracdo” e “estilos de lista” de forma
inconsistente, mas eles sdo a mesma coisa. Por exemplo, o icone da ferramenta
na janela Estilos e formatacao diz “Estilos de listas”, mas a sua caixa de dialogo diz
“Estilo da numeracao”.

Nota

Definindo a aparéncia de uma lista aninhada

Uma lista aninhada é uma lista numerada com marcadores subordinados (geralmente recuados).
Em vez de apenas uma lista de itens numerados (1,2,3,...) uma lista aninhada pode ter o item 1,
com sub itens recuados numerados como a,b,c ou i,ii,iii ou algum outro método de numeracéo
antes do item 2. Com estilos de numeracdo, consegue-se qualquer combinacdo de formato
numérico desejado. Uma lista aninhada pode até combinar itens numerados com itens de
marcadores.

N&o ha diferenca entre a definicdo de um estilo de lista aninhado ou uma lista simples, apesar de
que, as listas aninhadas requerem mais trabalho. Um exemplo de uma lista aninhada é dado no
Capitulo 3, Trabalhando com texto. Neste caso, a lista foi construida usando um dos esquemas
predefinidos de estrutura de topico como um ponto de partida, enquanto nesta secdo seguimos
uma abordagem mais geral para que a lista possa atender suas necessidades plenamente.

Criando um novo estilo de lista

A caixa de dialogo para criar um estilo novo de lista consiste de seis abas, além da aba usual
Organizador discutida no “A aba Organizador” na pagina 5.

Marcadores, Estilos de numeracéao e aba Figuras

As abas Marcadores, Estilos da Numeragéo e Figuras contém formatos predefinidos para itens
como simbolos (marcadores e nimeros). Para usar um deles, clique sobre a figura. Uma borda
espessa indica a sele¢do. Os marcadores na aba Marcadores sdo caracteres de fonte e aqueles
na aba Figura séo figuras.

Se escolher um marcador na aba Figura, vocé pode selecionar a opg¢ao Vincular figura para criar
um vinculo para o objeto gréfico, em vez de incorpora-lo ao documento. Se decidir vincular a
figura, tenha em mente que o marcador ndo serd exibido quando o documento for aberto em outro
computador (a menos que o mesmo arquivo de imagem esteja localizado no mesmo local em
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ambos os computadores) ou, se o0 arquivo de imagem usado for movido para um local diferente no
computador.

Aba Estrutura de tépico

Use a aba Estrutura de tdpico para selecionar a partir de, oito listas aninhadas predefinidas. Vocé
também pode escolher uma e usé-la como um ponto de partida para seu préprio estilo,
personalizando a lista e usando as abas Posicdo e Opgbes, como descrito abaixo.

Aba Posicao

Use a aba Posicdo para ajustar o recuo e espacamento do simbolo e do texto do item da lista.
Esta aba é particularmente eficaz quando usada em combinag&o com a aba Op¢des.

% Estilo da numeracgao

Organizador Marcadores Estilo danumeracao Estruturade tépicos Figuras Posi¢do| Opcées

Posi¢do e espacamento

Nivel

Numeragao seguida por Paradadet 2
2
! em |0,50cm =
4
5 Alinhamento da numeragao Esquerda :
6
7 Alinhado em 0,64cm =
8
9 Recuar em 0,50cm 2
10
1-10

Padrao

Figura 30: Configuracdes de Posicdo para um estilo de lista

Vocé pode ajustar as seguintes configuragbes para cada nivel individual ou todos de uma vez
(para torna-los todos iguais). Geralmente é mais facil ajustar as configuragbes na ordem
apresentada a seguir, em vez da ordem na caixa de dialogo. Isto é, comecar a partir do recuo
geral para os elementos da lista, e em seguida fixar a posicao dos simbolos, e finalmente ajustar o
alinhamento dos simbolos.

* Numeracao seguida por: o caractere para seguir o simbolo de numeracédo (qualquer
caractere - por exemplo, uma marca de pontuacdo, escolhida na aba Opc¢les para
aparecer ap0s o numero). Escolha entre Parada de tabulag&o, Espaco, ou Nada. Se vocé
selecionar a parada de tabulagéo, pode especificar a posicdo da aba.

* Recuar em: gquanto espaco esta reservado para o simbolo de numeracéo, medido a partir

da margem esquerda da pagina. O alinhamento da primeira linha da lista também é
afetada por qualquer aba que vocé tenha definido para seguir a numeracao.

* Alinhado em: a posi¢cdo do simbolo de numeracao, medido a partir da margem esquerda
da pagina.

* Alinhamento da humeracgado: como a numeracao sera alinhada (incluindo qualquer texto
antes ou depois, como estabelecido na aba Opg¢ées). O valor Alinhado em determina o
alinhamento do simbolo.
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Nota Quando definir um recuo diferente de 0, a posi¢édo da tabulagdo néo é considerada.

Em circunstancias normais, configurando a Numeracédo seguida por com distancia
Dica para ser igual a Recuar em funciona bem. Veja a Figura 31 para uma
representacao grafica dos efeitos dos parametros acima referidos.

Lo 1 : o Y e S B A - T - B B U - - B [
1. Voando até a lua
2. Eu quero amar voce

- | 3. 4an acredite em voce

: 4. Tais

i 5. Eu i i -8

- 6 Mumerag 3o seguida por Paradadet v

I - em | 0,00cm -

) §. Alinhamento da numeragso Direita v

T_r 9, alinhado em 1,50cm =

: . 10. Recuarem 4,00cm 5

" | 15cm |

Figura 31: Uma lista numerada de faixas de CD destacando os varios elementos

Aba Posicao para documentos mais antigos abertos no LibreOffice

Se o0 documento foi criado em uma versao anterior de um programa similar, ou se o documento foi
salvo por motivos de compatibilidade usando um arquivo ODF com versdo do formato 1.1 ou
anterior, o didlogo posig¢éo aparecera como na Figura 32.

Gerr | Marcas | Tipo de rumeracSo | Esquams | Imagens Posicdo | Opgdes |
Posic 50 e espacamento
bivel
Distincia do texto IF_ S0cm 5:

CistAncia mirima texto <-> rumerss S0 |L 00cm 5:

Alnhamento da numeracio E;ija 'l

Figura 32: A aba Posigéo para documentos criados com versbes anteriores do
LibreOffice

Neste caso, vocé pode ajustar as seguintes configuracdes:

* Recuo: 0 recuo da area do numero ou marcador, medido a esquerda do paragrafo
vinculado ao estilo de numeracdo. Em outras palavras, se o estilo de paragrafo ja tem um
recuo, quando o estilo de lista é aplicado, os recuos sdo somados.

Para qualquer nivel que nédo seja o Nivel 1, a opgédo Relativa faz o recuo ser medido a
partir do inicio do nivel anterior em vez de a partir da margem da pagina.

[

- o N & S
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* Distancia minima texto < - > numerac¢ao: a quantidade de espaco é usado pelo simbolo
de numeracdo. O Writer reserva este espaco, mesmo que apenas parte dele seja usado.

* Espacamento minimo de numeracao -~ texto: o espacamento entre a borda direita do
simbolo de numeracéo e o texto. Se o espacamento para o texto ndo é suficiente, o Writer
honrard esta configuracdo expandindo a area de numeragdo. Definir o espagamento
minimo entre numeracao e texto € muito Gtil quando a numeracao do alinhamento a direita
ou quando houver muito texto antes ou depois da numeracao.

* Alinhamento da numeracdo: como a numeracao sera alinhada (incluindo qualquer texto
antes ou depois).

Para apreciar plenamente como o alinhamento de numeracéo funciona, tente criar
uma lista de numeragdo com mais de dez elementos e certificar-se que o espaco
foi suficiente para os ndmeros com dois ou mais digitos. Vocé pode alinhar a
direita nimeros 10 ou maiores, como na Figura 31 da pagina 34.

Dica

Aba Opcébes

Use a aba Opc¢des para definir o estilo dos niveis da estrutura de topico. As opcdes disponiveis
nesta aba dependem do tipo de marcador selecionado para a lista. Primeiro, no lado esquerdo,
selecione o nivel que deseja modificar. Para modificar todos os dez niveis de uma s vez,
selecione 1 - 10 como o nivel. Se vocé comecou a partir de um uma estrutura de tépico
predefinida, alguns dos niveis ja terdo configuragdes.

COrganizador Marcadores Estilo da numeracio Estrutura de tdpicos Figuras || Posicdo
Opcoes
Formata
Tivel
Mumerag o 1,23 .. v 1 —
5 .
3 Ankes aj
4
[ Depois
& ' . "
= Estilo do caractere  |Simbolos de numeracSc
g Mostrar subniveis 1
1

=

Iniciar em 1

LE

—
'
—
=

Todos os niveis
|:| Mumeragdo consecutiva

Figura 33: A aba Opg¢bes para uma lista de estilos
Dependendo do estilo de numeragdo selecionado na caixa Numeragdo (marca, figuras,
numeracao), algumas das seguintes opcdes estdo disponiveis na aba:
* Antes: qualquer texto a ser exibido antes do nimero (por exemplo, Passo).

* Depois: qualquer texto a ser exibido depois do numero (por exemplo, um sinal de
pontuacéo).

* Cor: a cor para o marcador da lista (nUmero ou caractere marcador)

¢ Tamanho relativo: o tamanho do nimero em relagdo ao tamanho dos caracteres no
paragrafo da lista.
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* Iniciar em: o primeiro valor da lista (por exemplo, vocé deseja que a lista incie em 4 em
vez de 1).

* Estilo do caractere: 0 estilo a ser usado para 0 nimero ou marcador.

* Botdo Caractere: clique para selecionar o caractere para 0 marcador.

* Botdo selecao Figuras: abre uma lista de figuras disponiveis (Galeria) ou permite a
selecdo de um arquivo no disco rigido para ser usado como marcador da lista.

* Largura e altura: as dimens@es do marcador grafico.

* Alinhamento: o alinhamento do objeto grafico.

* Manter proporc¢ao: fixa a proporcdo entre a largura e a altura para o marcador gréafico.

O lado direito da caixa de dialogo mostra uma prévia das modifica¢des introduzidas.

Para reverter para os valores padrdo, cligue no botdo Redefinir no canto inferior direito.
Finalmente, se quiser usar nUmeros consecutivos, independente do nivel de estrutura de topico,
marque a caixa Numeracao consecutiva na parte inferior da aba.

Combinando lista e estilos de paragrafo

Ao aplicar um estilo de lista, o estilo de paragrafo subjacente permanece inalterado. Se a lista
deve ter um determinado tamanho de fonte, recuos, e assim por diante, aplique primeiramente o
estilo de paragrafo e depois um estilo de lista (ou vice-versa). Mas vocé pode incorporar um estilo
de lista em um estilo de pardgrafo usando a aba Numeracdo da caixa de dialogo Estilo do
paragrafo, e aplicar somente o estilo de paragrafo a lista.

Esta secdo apresenta um exemplo de combinacao de estilos de lista e paragrafos.

1) Crie um estilo de lista que pretenda utilizar para o paragrafo. Por exemplo Minha Lista
Numerada.

2) Crie um novo estilo de paragrafo.
3) Na aba Organizador da caixa de dialogo Estilo do paragrafo.
a) Dar ao novo estilo de paragrafo um nome, por exemplo Paragrafo numerado
b) Para o Proximo estilo, escolha Paragrafo humerado (isto fara com que o préximo
paragrafo também tenha este estilo, até que vocé escolha um estilo diferente.
¢) Em Vinculado com, escolha Nenhum.
d) No campo Categoria deixar Estilos personalizados.

4) Configure o estilo de paragrafo a seu gosto. O recuo é controlado pelo Estilo de lista, para
evitar interagfes indesejadas para ndo alterar o recuo configurado na aba Recuos e
espacamento (Pode-se alterar o espacamento acima e abaixo do paragrafo).

5) Na aba Estrutura de tépicos e numeracao, escolha o estilo Minha Lista Numerada
criada no passo 1.

6) Clique OK para salvar este estilo.

Para ter controle total, é pratica comum definir trés bases de Estilos de paragrafo para lista: Inicio
da lista para o primeiro elemento da lista, Continuidade da lista para os elementos subsequentes
da lista, e Final da lista para o Ultimo elemento da lista. Vocé também deve definir um Estilo de
paragrafo para ser usado para itens de lista ndo numerada (um para cada nivel aninhado que
pretenda utilizar) bem como um estilo de introducéo para o paragrafo precedente ao inicio da lista
(para permitir manter o paragrafo introdutério com o primeiro item da lista, ou para especificar
espacamento antes do primeiro item da lista que € diferente para o espagcamento entre outros
paragrafos).
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Exemplo: criando um estilo de lista simples

Neste exemplo, criaremos uma lista numerada que € usada para o himero das cancdes em um
CD. Os numeros sao alinhados a direita, e algum espago € deixado entre o numero e o titulo da
faixa.

Como reutilizaremos a mesma lista numerada para outros CDs, vamos definir uma nova lista de
estilo e entdo aplica-la para a lista de faixas.

Criando a lista numerada das faixas do CD

Quanto ao exemplo anterior, inicie clicando no icone Estilos de listas (quinto a esquerda) na
janela Estilos e formatacéo. Entdo clique com o bot&o direito do mouse em qualquer lugar da
caixa lista e escolha Novo.

A caixa de dialogo Estilo da numeracédo € exibida. Para o estilo de Faixas do CD, precisamos
personalizar campos do Organizador, as Opcdes, e a aba Posicéo.

Campos Estilos Descricao

Nome Digite Faixas CD

Categoria Estilos personalizados, estarda Ok para
noés.

Modifique as opcdes da aba Opg¢bes da seguinte forma:
1) Na caixa Nivel, escolha 1.
2) Na lista Numeracgéo, escolha 1,2,3,...
3) Deixe as caixas Antes e Depois vazia.
4) Deixe o campo Estilo do caractere como Nenhum
5) Mostrar subniveis devem estar desativados.
6) Certificar-se que Iniciar em é definido como 1
7) Nao selecione Numeracao consecutiva
Como discutido acima, a lista de numeracdo adotara as configuracdes do estilo do paragrafo

subjacente. Se deseja usar uma fonte especial, tamanho ou cor para a numeracao, crie um estilo
de caractere e aplique-o na aba Opgoes.

Se quiser a palavra Faixa aparecendo antes do nimero, basta adiciona-la no campo Antes na aba
OpcoOes. Nao esquecer de adicionar um espago para separar a palavra do numero.
Configurar os parametros finais para o estilo de lista Faixas CD na aba Posi¢&o.

1) Na caixa Nivel, escolha 1.

2) Para Numeracgdo seguida por, escolha Parada de tabulacéo e fixa-la em 4.0cm.

3) Para Alinhamento da numeragéo, escolha Direita.

4) Para Alinhado em, escolha 1,5cm (refere-se ao alinhamento dos niameros).

5) Para Recuar em escolha 4.0cm. (Isto define o recuo de todas as listas.) Clique OK para
finalizar.
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Aplicando o estilo de listas

Agora que o estilo de lista esta disponivel, ele pode ser facilmente aplicado para qualquer lista no
documento.

1) Se comecar uma nova lista, antes de pressionar Enter para iniciar uma nova linha, dé um
duplo cligue no nome da lista de estilo desejada na janela Estilos e formatacao.

2) Se ja tem uma lista, selecione-a e entdo dé um duplo clique no nome do estilo de lista
desejado na janela Estilos e formatacéo.

Lembre-se que a aplicacdo de um estilo de lista ndo afeta as caracteristicas do
Nota paragrafo subjacente, portanto, vocé pode verificar se esta satisfeito com o estilo
do paragrafo antes de aplicar o estilo de lista.

Se houver mais de uma lista em um documento, a segunda lista e as subsequentes com o mesmo
estilo, continuam a numeragao da lista anterior. Para reiniciar em 1, coloque o cursor em qualquer
lugar do paragrafo que vocé deseja comecar a numeragdo em 1, clique com o bot&o direito do
mouse e escolha Reiniciar numeracao.

Para interromper o0 uso da numeracgéo, pressione o icone Ativar/Desativar humeragcao na barra
de ferramentas Padr&o. O resultado final € ilustrado na Figura 31.
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