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Introducao

Um modelo é um documento que vocé usa para criar outros documentos. Por exemplo, vocé pode
criar um modelo para relatérios de negécios que possui o logotipo da sua companhia na primeira
pagina. Todos os novos documentos criados a partir deste modelo terdo o logotipo da sua
companhia na primeira pagina.

Modelos podem conter qualquer coisa que 0s documentos comuns possuem, como texto,
graficos, um conjunto de estilos, e informacg6es de configuracbes especificas do usuario como
unidades de medida, idioma, a impressora padrdo e a personalizacdo da barra de ferramentas e
de menu.

Todos os documentos no LibreOffice (LibreOffice) sdo baseados em modelos. Se vocé nédo
especificar um modelo quando vocé iniciar um novo documento do Writer, o documento sera
baseado no modelo padrdo para documentos de texto. Se vocé ndo possuir um modelo padrdo, o
Writer usa o modelo em branco para documentos de texto que € instalado com o LibreOffice. Veja
“Configurando um modelo padrdo” na pagina 9 para mais informacdes.

Usando um modelo para criar um documento

Para usar um modelo para criar um documento:

1) A partir da barra do menu, selecione Arquivo -~ Novo - Modelos e documentos. A caixa
de didlogo Modelos e documentos é aberta.

Modelos e documentos - Meus modelos @
¢ @ & [
Titulo 2
Y Titulo: 1
i =] LD = chapier temighite pibr LibQ3_3_chapter_termnplate-pthr
Mova Por:
documento John Dlugosz
J Data:
I Mot 06/02/2011, 01:47:59 E
Modificado em:
[ ?—= 07/08/2011, 08:34:35
||
Meus D’E’SCTi!;&G:
I documentos Revision number 43 |
| %{L (JHW 16 May 2011) i
I Exemplos Tamanho:
1043 KB -
| Obtenha mais medelos on-line... i
’ Organizar... ] ’ Editar [ Abrir l ’ Cancelar ] ’ Ajuda ]

-

——

—_———

Figura 1. Caixa de dialogo Modelos e documentos

2) Na caixa a esquerda, clique no icone Modelos se ele ainda nao estiver selecionado. Uma
lista de modelos aparece na caixa central.
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3) Dé um duplo cliqgue na pasta que contém o modelo que deseja usar. Uma lista de todos os
modelos contidos naquela pasta aparece na caixa central.

4) Selecione 0 modelo que vocé deseja usar. Vocé pode visualizar 0 modelo selecionado ou
exibir as propriedades do modelo:

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

. Para exibir as propriedades do modelo, clique no icone Propriedades do
documento . As propriedades do documento aparecerdo na caixa a direita.

5) Clique Abrir. A caixa de didlogo Modelos e documentos se fecha e um novo documento
baseado no modelo selecionado é aberto no Writer. Vocé pode entdo editar e salvar o
novo documento como faz com qualquer outro documento.

Criando um modelo

Vocé pode criar seus préprios modelos de duas maneiras: a partir de um documento ou usando
um assistente.

Criando um modelo a partir de um documento

Para criar um modelo a partir de um documento:
1) Abra um documento novo ou um existente que deseja transformar em um modelo.
2) Adicione o conteldo e estilos que deseja.

3) Na barra de menu, selecione Arquivo — Modelos - Salvar. A caixa de dialogo Modelos se
abre (veja a 2).
4) No campo Novo modelo, digite um nome para o novo modelo.

5) Na lista Categorias, selecione a categoria a qual deseja atribuir o modelo. A categoria &
simplesmente uma pasta de modelos na qual vocé deseja salvar o modelo. Por exemplo,
para salvar o modelo na pasta “Meus Modelos”, clique na categoria Meus Modelos.

Para aprender mais sobre as pastas de modelos, veja “Organizando os modelos” na
pagina 11.

6) Clique OK para salvar o novo modelo.

-

Modelos g
Movoe modelo =
’ Cancelar ]
Modelos
Categorias Modelos ’ Ajuda ]
Mevs modelos |
Apresentages ’ Editar ]
en-Us
MediaWiki ’ Organizadar.. ]
Planos de fundo para apresentagdes
pt
pt-BR

Figura 2. Salvando um novo modelo
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Qualquer configuracéo que puder ser adicionada ou modificada em um documento pode ser salva
em um modelo. Por exemplo, abaixo estdo algumas das configuragbes (apesar de ndo ser uma
lista completa) que podem ser incluidas em um documento do Writer e entdo salva como um
modelo para uso posterior:

* Configuracbes da impressora: qual impressora, impressdo em uma face ou face dupla,
tamanho do papel e assim por diante.

* Estilos a serem usados, incluindo estilos de caractere, pagina, quadro, numeracao e
paragrafo.

* Formato e configuragBes de indices, tabelas, bibliografias e sumarios.

Modelos podem também conter texto pré-definido, evitando que vocé tenha que digitar toda vez
gue criar um documento novo. Por exemplo, um modelo de carta pode conter seu home, enderecgo
e saudacao.

Vocé pode também salvar personalizacbes de menu e barra de ferramentas nos modelos. Veja o
Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice, para mais informacdes.

Criando um modelo usando um assistente
Vocé pode usar assistentes para criar modelos do Writer para cartas, faxes e agendas.
Por exemplo, o Assistente de Fax guia vocé pelas seguintes opc¢oes:

* Tipo de fax (comercial ou pessoal)

* Elementos de documente como data, linha de assunto (fax comercial), saudacbes e
encerramento cortés

* Opcodes para informagdes do remetente e destinatério (fax comercial)
* Texto a ser incluido no rodapé (fax comercial)

Para criar um modelo usando um assistente:
1) Na barra de menu, selecione Arquivo - Assistentes - [tipo de modelo desejado].

mgditar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela A

(] Movo v -‘-%5 - of
Abrir... Ctrl+0
Mew Roman 12
Documentos recentes 3 IZ| |Z|
o . _
[E' Eechar @ Fax...
Salvar Cirl+5 @ Agenda...
B Salvar como... Ctrl+Shift+S | [2] Apresentagio...
Salvar tudo B
[#] Pagina da Web...
2 Recarregar -
Verstes.. @ Conyersor de documentos...
i @ Conversor de euros...
[& Exportar...
Exportar cormo PDF... @ Fonte de dados de gnderego...

Figura 3: Criando um modelo usando um assistente

2) Siga as instru¢des nas paginas do assistente. Este processo é um pouco diferente para
cada tipo de modelo, mas o formato é semelhante em todos eles.
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3)

4)

Na ultima secao do assistente, vocé pode especificar 0 nome e a localizagdo para salvar o
modelo. A localizagédo padréo é seu diretério de modelos, mas vocé pode selecionar uma
localizacdo diferente se desejar.

Finalmente, vocé tem a opcdo de criar um documento novo a partir de seu modelo
imediatamente ou manualmente mudar o modelo. Para documentos futuros, vocé pode
reutilizar o modelo criado pelo assistente, da mesma maneira que vocé usa qualquer outro
modelo.

Editando um modelo

Vocé pode editar os estilos e conteudo do modelo e entdo, se desejar, reaplicar os estilos do
modelo aos documentos que foram criados a partir do modelo. (Note que vocé somente pode
reaplicar estilos. Vocé ndo pode reaplicar contetdo, exceto para o conteudo nos cabecalhos e
rodapés.)

Para editar um modelo:

1)
2)
3)

4)
5)

Na barra de menu, selecione Arquivo — Modelos — Organizar. A caixa de dialogo de
Gerenciamento de modelos é aberta (veja a 4).

Na caixa a esquerda, dé um duplo clique na pasta contendo o modelo que deseja editar.
Uma lista de todos os modelos contidos nesta pasta aparece sob o nome da pasta.

Selecione o modelo que vocé deseja editar.
Clique no botdo Comandos e selecione Editar a partir do menu desdobrado.

Edite 0 modelo da mesma maneira que faz com qualquer outro documento. Para salvar
suas modificacBes, selecione Arquivo — Salvar na barra de menu.

e - \
Gerenciamento de modelos - - M
3 Meus modelos |Z| 0210WG3-TrabalhandocomMos [ Ecchar ]

3 Apresentagées

(3 en-Us ’ Comandos | ™ ]
3 MediaWiki

3 Planos de fundo para apresenta E

3 T
3 pt-BR

N Tl F ' 1 3 ’;ata’logo de Enderego:]
Maodelos Iz” ‘Ducumentns IZ” ’ Arquiva... ]

Figura 4. Caixa de dialogo de Gerenciamento de modelos

Atualizando um documento a partir de um modelo alterado

Na proxima vez que vocé abrir um documento que foi criado a partir do modelo criado, a seguinte
mensagem aparece.
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0 modelo 'Lib03_3_chapter_ternplate-pthr' do qual este documento €
baseado foi modificado. Deseja atualizar a formatacde por estilos conforme
as modificagdes do modelo?

[ Atgallzarestllcrs ] ’ Manter estilos anteriores ] ’ Ajuda ]

Figura 5. Mensagem de atualizag&o de estilos

Clique em Atualizar estilos para aplicar as mudancas de estilo do modelo ao documento. Clique
em Manter estilos anteriores se vocé ndo deseja aplicar as mudancas de estilo do modelo ao
documento (mas veja a nota de Cuidado abaixo).

Se vocé selecionar Manter estilos anteriores na caixa de mensagem exibida na 5,
esta mensagem ndo aparecera novamente da proxima vez que vocé abrir 0
documento apds uma mudanga no modelo no qual ele se baseia. Vocé nao tera
outra chance de atualizar os estilos a partir deste modelo, no entanto vocé podera
usar a macro fornecida na Nota abaixo para reativar esta funcionalidade.

Vocé pode também usar a extensdo Template Changer (veja na pagina 11) para
reativar o modelo.

Para reativar a atualizagdo a partir de um modelo:

1) Use Ferramentas — Macros — Organizar macros — LibreOffice Basic.
Selecione 0 documento a partir da lista, cligue no simbolo de expanséo (+ ou
triangulo) e selecione Padrdo. Se o Padrdo tiver um simbolo de expansédo ao
lado dele, clique e selecione um madulo.

2) Se o botdo Editar estiver ativo, clique nele. Se o botdo Editar ndo estiver ativo,
cliqgue em Novo.
3) Na janela do Basic, insira o seguinte:
Sub FixDocV3
' set UpdateFromTemplate
oDocSettings = ThisComponent.createInstance( _
"com.sun.star.document.Settings" )
oDocSettings.UpdateFromTemplate = True
End Sub 'FixDocV3

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

Nota

Da proxima vez que vocé abrir este documento, vocé terd a funcionalidade de
atualizacao a partir de um modelo de volta.

Adicionando modelos com o Gerenciador de extensao

O Gerenciador de extensao fornece uma maneira facil de instalar cole¢c6es de modelos, graficos,
macros ou outras extensdes que foram “empacotadas” em arquivos com extensdo .OXT. Veja o
Capitulo 16, Personalizando o Writer, para mais informacdes sobre o Gerenciador de extensao.

Esta pagina Web lista muitas das extensdes disponiveis: http.//extensions.libreoffice.org/.

Para instalar uma extensao, siga 0s seguintes passos:
1) Baixe o pacote da extenséo e salve-o em qualquer local do seu computador.
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2) No Writer, selecione Ferramentas — Gerenciador de extensdo... na barra de menu. Na
caixa de didlogo do Gerenciador de extensao (Figura 6), clique em Adicionar....

3) Uma janela do navegador de arquivos sera aberta. Encontre e selecione o pacote de
modelos que deseja instalar e cligue em Abrir. A instalagdo do pacote é iniciada. Vocé
pode ser solicitado a aceitar um acordo de licenciamento.

4) Quando a instalagéo do pacote estiver completa, os modelos estardo disponiveis para uso
em Arquivo - Novo - Modelos e documentos e a extensdo estara listada no
Gerenciador de extensao.

Configurando um modelo padrao

Se vocé criar um documento selecionando Arquivo - Novo - Documento de texto na barra de
menu, o Writer cria o documento a partir de um modelo Padrdo para documentos de texto. Vocé
pode, no entanto, definir um modelo personalizado para ser o padrdo. Vocé pode restaurar para o
padrdo mais tarde se desejar.

Configurando um modelo personalizado como padrao

Vocé pode definir qualquer modelo para ser o padréo, tdo logo ele esteja em uma das pastas
exibidas na janela de Gerenciamento de modelo. Se necessario, vocé pode adicionar o modelo a
uma pasta como descrito em “Importando um modelo” na pagina 12.

-
1 — — =
| i
:‘i‘! Presentation Minimizer 1.0.3 Oracle j}
L& ]_ The Presentaticn Minimizer is used to reduce the file size of the current presentation, Images wi...
| 1 Presenter Console 1.1.0 Oracle
|| ST The Presenter Console Extension provides more control over your slide show presentation, such...

Professional Template Pack II - English 1.0

The second template pack by Sun Microsystems provides more than 120 professionally designed
decument, spreadsheet, presentation and database templates for professional and stunning

leoking documents and presentations.
peser

A Report Builder 1.2.1 Oracle
Ixi) Create with the Report Builder stylish, smart-locking database reports. The flexible report editor .. -

Obtenha mais extensoes online...

’ Ajuda ] Adicionar... ” Verificar se ha atualizagdes... ] [ Fechar: ]

Figura 6: Pacote de modelos recém adicionado

Para definir um modelo personalizado como padréo:

1) Na barra de menu, selecione Arquivo —» Modelos - Organizar. A caixa de didlogo do
Gerenciamento de modelos (Figura 4) é aberta.
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2) Na caixa a esquerda, selecione a pasta que contém o modelo que deseja definir como
padréo, e entdo selecione o modelo.

3) Cliqgue no botdo Comandos e selecione Definir como modelo padrdo no menu
desdobrado.

Na préxima vez que vocé criar um documento selecionando Arquivo - Novo — Documento de
texto, o documento sera criado a partir deste modelo.

Apesar de muitas das configura¢cdes mais importantes poderem ser mudadas no dialogo de
Opcoes (veja o Capitulo 2, Configurando o Writer), por exemplo, as fontes padrao e o tamanho da
pagina, configuracdes mais avangcadas (como as margens das paginas) somente podem ser
mudadas substituindo o modelo padréo por um novo modelo.

Restaurando o modelo padrao do Writer para o Padrao

Para reativar o modelo padrdo do Writer como o padrao:

1) Na caixa de diadlogo de Gerenciamento de modelos (Figura 4), selecione qualquer pasta na
caixa a esquerda.

2) Clique no botdo Comandos e selecione Redefinir modelo padrdao - Texto no menu
desdobrado.

Na préxima vez que vocé criar um documento selecionando Arquivo — Novo - Documento de
texto, o documento seré criado a partir do modelo padréo do Writer.

Associando um documento com um modelo diferente

Em algumas situagdes vocé pode associar um documento a um modelo diferente, ou talvez vocé
esteja trabalhando com um documento que néo foi iniciado a partir de um modelo.

Uma das maiores vantagens de se usar modelo é a facilidade de atualizar estilos em mais de um
documento, como descrito no Capitulo 7, Trabalhando com Estilos. Se vocé atualizar estilos
carregando um novo conjunto de estilos a partir de um modelo diferente (como descrito no
Capitulo 7), o documento ndo possui nenhuma associacdo com o modelo a partir do qual os
estilos foram carregados—assim vocé ndo pode usar este método. O que vocé precisa fazer é
associar o documento com o modelo diferente.

Vocé pode fazer isto de duas maneiras. Em ambos os casos, para melhores resultados os nomes
dos estilos devem ser os mesmos no documento existente e no novo modelo. Se eles nao forem,
vocé precisara usar o Localizar e substituir para substituir os estilos antigos com os novos. Veja o
Capitulo 3, Trabalhando com Texto, para mais informag8es sobre como substituir estilos usando o
Localizar e substituir.

Método 1
Este método inclui qualquer gréfico e texto (como notas legais) que existe no novo modelo, bem
como inclui os estilos. Se vocé nao deseja este material, vocé precisa exclui-lo.

1) Use o Arquivo - Novo - Modelos e documentos. Selecione o modelo que vocé deseja.
Um novo arquivo sera criado a partir do modelo. Se 0 modelo possuir algum texto ou
grafico que ndo deseja usar, remova-o deste novo arquivo.

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

3) Atualize o sumario, se existir algum. Salve o arquivo.
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Método 2

Este método ndo inclui qualquer gréfico ou texto do novo modelo, exceto o material em
cabecalhos e rodapés. Ele simplesmente inclui os estilos de um novo modelo e estabelece uma
associacao entre o modelo e o documento.

1) Baixe a extensdo Template Changer em http://extensions.libreoffice.org/ e instale-a como
descrito na pagina 8.

2) Feche e reabra o LibreOffice. Agora 0 menu Arquivo —» Modelos possui duas novas
opcles: Assign Template (current document) e Assign Template (folder).

3) Abra o documento cujo modelo deseja alterar. Selecione Arquivo — Modelos - Assign
Template (current document).

4) Na janela Select Template, encontre e selecione o modelo desejado e cligue em Abrir.

5) Salve o documento. Se vocé observar agora em Arquivo - Propriedades, vocé vera o
novo modelo listado no fundo da pagina Geral.

Organizando os modelos

O Writer somente pode usar modelos que estdo nas pastas de modelo do LibreOffice. Vocé pode,
no entanto, criar pastas novasde modelo do LibreOffice e usa-las para organizar seus modelos.
Por exemplo, vocé pode ter uma pasta de modelos para modelos de relatério e outra para
modelos de carta. Vocé pode também importar e exportar modelos.

Para comecar, selecione Arquivo — Modelos - Organizar na barra de menu. A caixa de didlogo
de Gerenciamento de modelos (Figura 4) é aberta.

Todas as ac0es feitas pelo botdo Comandos na caixa de didlogo de Gerenciamento

Nota de modelos podem ser feitas também com um clique direito nos modelos ou pastas.

Criando uma pasta de modelos

Para criar uma pasta de modelos:
1) Na caixa de dialogo de Gerenciamento de modelos, selecione qualquer pasta.

2) Clique no botdo Comandos e selecione Novo no menu desdobrado. Uma nova pasta
chamada Sem titulo aparece.

3) Digite um nome para a nova pasta e entdo pressione Enter. O Writer salva a pasta com o
nome gue voceé inseriu.

Excluindo uma pasta de modelos

Vocé nado pode excluir as pastas de modelo fornecidas com o LibreOffice ou instaladas usando o
Gerenciador de extensdo. Vocé somente pode excluir pastas que vocé criou. (Se vocé tiver
privilégios de administrador, vocé pode excluir qualquer pasta.)

Para excluir uma pasta de modelos:
1) Na caixa de dialogo de Gerenciamento de modelos, selecione a pasta que vocé deseja
excluir.
2) Cligue no botdo Comandos e selecione Excluir no menu desdobrado. Uma caixa de
mensagem aparece e solicita que vocé confirme a excluséo. Clique em Sim.
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Movendo um modelo

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

1)

2)

Na caixa de dialogo de Gerenciamento de modelos, dé um duplo clique na pasta que
contém o modelo que deseja mover. Uma lista com todos os modelos contidos nesta pasta
aparece sob 0 nome da pasta.

Clique no modelo que deseja mover e arraste-o para a pasta desejada. Se vocé néo tiver
permissao para excluir os modelos da pasta de origem, esta acédo copia o modelo em vez
de mové-lo.

Excluindo um modelo

Vocé néo pode excluir modelos fornecidos com o LibreOffice ou instalados usando o Gerenciador
de extensdes. Vocé somente pode excluir os modelos que vocé criou. (Se voceé tiver privilégios de
administrador, vocé pode excluir qualgquer modelo.)

Para excluir um modelo:

1)

2)
3)

Na caixa de didlogo do Gerenciador de modelos, dé um duplo clique na pasta que contém
0 modelo que deseja excluir. Uma lista de todos os modelos contidos na pasta aparece
sob 0 nome da pasta.

Cligue no modelo que deseja excluir.

Cligue no botdo Comandos e selecione Excluir no menu desdobrado. Uma caixa de
mensagem aparece e solicita que vocé confirme a excluséo. Clique em Sim.

Importando um modelo

Se 0 modelo que vocé deseja usar estd em uma localizacao diferente, vocé deve importa-lo para
uma pasta de modelos do LibreOffice.

Para importar um modelo para uma pasta de modelos:

1)
2)
3)

4)

Na caixa de didlogo de Gerenciamento de modelos, selecione a pasta para a qual deseja
importar o modelo.

Cligue no botdo Comandos e selecione Importar modelo no menu desdobrado. Uma

janela do navegador de arquivos padrao é aberto.

Procure e selecione o modelo que deseja importar e entdo clique em Abrir. A janela do
navegador de arquivos se fecha e o modelo aparece na pasta selecionada.

Se vocé desejar, digite um novo nome para o modelo, e entdo pressione Enter.

Exportando um modelo

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

1)

2)
3)

4)

Na caixa de dialogo de Gerenciamento de modelos, dé um duplo clique na pasta que
contém o modelo que deseja exportar. Uma lista de todos os modelos contidos naquela
pasta aparece sob o nhome da pasta.

Selecione 0 modelo que deseja exportar.

Clique no botdo Comandos e selecione Exportar modelo no menu desdobrado. A janela
Salvar como ¢é aberta.

Procure a pasta para a qual deseja exportar o0 modelo e clique em Salvar.
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