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Apresentacao

Nesta aula, vocé se aprofundara num tema ja abordado nas aulas
anteriores: o uso de /ayout para controlar o formato do documento texto.
Como vocé deve lembrar, o /ayout de um documento controla a forma em
gue os elementos compdem o texto como paragrafos, cabecalhos, listas,
recuos etc., sdo organizados visualmente. E perfeitamente possivel utilizar
estilos em outros elementos do documento texto, tais como paragrafos,
caracteres, listas, quadros, entre outros. Como resultado final, obtemos
textos mais versateis e que podem ser adaptados a novos estilos com
apenas algumas manipulacdes no tipo de estilo usado. Vocé também vera
as acdes de impressdao e exportacdo de documentos escritos com o
Writer. Essas operacfes sao comumente necessarias, por exemplo,
gquando desejamos uma copia impressa de um relatério ou carta, ou
quando precisamos exportar nosso curriculum vitae em formato PDF para
ser enviado por mensagem eletrdnica.

Objetivos
Ao final desta aula, vocé sera capaz de:

e Entender o conceito de estilo e como ele facilita a
elaboracdo e manutencao de textos.

e Conhecer o uso de técnicas para definir e controlar
estilos de caractere, paragrafo, pagina, quadros e
listas.

e Aprender a criar estrutura de tépicos corretamente,
com possibilidade de numerag¢do automatica.

e Entender como realizar a operac¢ao de exportacdo de
documentos para o formato PDF.

e Aprender as varias op¢fes que existem para
controlar a impressao de documentos.




Introduc¢ao ao Uso de Estilos

O uso de estilos é uma das formas disponibilizadas pelo Writer para
facilitar a manipulacdo de elementos do texto. Através de estilos,
podemos melhorar a consisténcia e facilitar a execucdo de altera¢des de
formatagdo de elementos do texto. Mas, antes de falar sobre suas
qualidades, vamos tentar definir o que sao os estilos.

Para reconhecer o uso de estilos, podemos dar um exemplo pratico.
Normalmente, quando recebemos um novo computador, ele ja vem com
um “estilo” de area de trabalho predeterminado na instalacdo do sistema
operacional. Assim, a area de trabalho vem com uma imagem de fundo e
uma série de icones basicos sobre a area de trabalho, muitas vezes,
musicas de abertura e encerramento de uma sessdo. Porém, € comum
que logo em seguida, procuremos personalizar nossa area de trabalho
(seja ela Windows, Linux ou Mac OS X), procurando novos temas ou
criando nossos proprios temas. Assim, atribuimos o nosso estilo ao nosso
computador, com um fundo de nosso gosto, icones customizados e
musicas especiais de abertura e encerramento.

Essa mesma ideia pode ser aplicada a elementos que compdem um
documento texto como, por exemplo, uma pagina - vimos isso na pratica
quando abordamos o tema estilo de pagina na Aula 3 (Writer: trabalhando
com texto e formatando paginas), lembra? Assim, os estilos do LibreOffice
sdo uma forma pratica de evitarmos o uso de descri¢des do tipo:

Largura: 21,0cm, Altura fixa: 29,7cm + De cima 2,0cm, De baixo 2,0ecm 4+ Direcao do
texto de esquerda para direita (horizontal) = Descricio da pagina: Arabico, RetratoDi
reita + Pagina direita + Sem registro de conformidade

cada vez que queremos que a pagina de um documento siga o estilo
Padrdo. Imagine, por um momento, quanto tempo levariamos se
tivéssemos que especificar todos esses detalhes cada vez que
quiséssemos que uma pagina seguisse esse padrao de formata¢do. Mas
isso tudo pode ser feito de maneira muito rapida, bastando aplicar o estilo
Padrdo a uma pagina.



Outro exemplo ocorre quando desejamos definir um estilo para um
titulo de um documento. Ao invés de indicarmos “tamanho da fonte 14pt,
fonte Times New Roman, negrito, centralizado”, podemos codificar todas
essas informac¢des em um estilo de paragrafo denominado Titulo.

Mas Por Que Usar Estilos?

Vamos dar mais um exemplo para ajudar a perceber o poder do uso
de estilos em um documento. Suponha que vocé foi solicitado a escrever
um trabalho escolar, com cerca de 40 paginas. Vocé, tendo aprendido
sobre estilos, utilizou essa funcionalidade em todo o seu documento. Um
colega seu, que vamos chamar de Sr. X decidiu, por preguica, fazer o texto
sem usar estilos, até porque ele nao estudou toda a matéria e, por isso,
ndo aprendeu muito bem a usa-los. Um pouco antes do horario limite
para entregar o trabalho, vocé percebe que o formato do texto ndo esta
de acordo com o solicitado pela professora:

e O texto deve usar fonte Arial ao invés da Times New
Roman.

e Os cabecalhos devem estar em azul03, alinhados a direita
e devem estar em fonte de tamanho 8pts.

e O titulo do texto deve aparecer no canto superior direito
de cada pagina, exceto a primeira.

e Paginas de numerag¢do impar devem possuir uma
margem direita maior do que a esquerda. Da mesma
maneira, as paginas de numerac¢ao par devem possuir
margem esquerda maior do que a margem direita.

Como vocé utilizou estilos, ndo havera problema algum em realizar
essas alteracdes, pois basta alterar os estilos utilizados no documento. Por
outro lado, nosso amigo Sr.X ndo conseguird realizar todas essas
alteragbes em tempo para entregar no horario requisitado. Que pena que
Sr.X ndo teve tempo para aprender sobre o poder de estilos do
LibreOffice!



Categorias de Estilos

O Writer do LibreOffice oferece cinco categorias de estilo, descritas a
seguir.

e Paragrafo: afeta paragrafos inteiros definidos com um
determinado estilo.

e Caractere; afeta um bloco de texto dentro de um
paragrafo.

e Pagina: afeta os atributos de formatagdo de uma pagina,
como tamanho da pagina, margens e similares.

e Quadro: afeta quadros e figuras.

e Listas: afeta indices e sumarios, listas numeradas e listas
"itemizadas" (também chamadas de listas com
marcadores).

Dentre essas categorias, o estilo de paragrafo é o mais importante.
Isso porque os paragrafos sao os blocos basicos de qualquer documento
de texto. Titulos e subtitulos, cabecalhos, rodapés, listas numeradas:
todos sdo considerados paragrafos. Advém disso a importancia de
dedicarmos maior espa¢o para estudarmos estilos de paragrafos. Antes,
vamos conhecer quais elementos da interface nos ajudardo a definir e
modificar estilos de uma maneira geral. Alguns desses elementos, vocé ja
estudou e certamente utilizou anteriormente.

A Janela de Estilos e Formatacao

A manipulacdo de estilos esta disponivel por meio de uma janela
flutuante encaixavel denominada de janela de Estilos e formatacao. A
Figura 1 apresenta esta janela. Ndo se preocupe com a complexidade dela,
pois vamos abordar seus principais elementos, um de cada vez. Veja
também que a interface pode ser ligeiramente diferente da interface que
aparece para vocé em seu computador, isso acontece porque algumas das
figuras usadas aqui sdao do LibreOffice para um sistema operacional
diferente do seu, mesmo assim tudo é muito parecido. Essa € um das
vantagens do LibreOffice, falamos sobre isso na primeira aula, vocé
lembra?



Antes de continuar, vocé lembra como podemos abrir a janela da
Figura 1? Existem maneiras diferentes. A mais facil é pressionar a tecla
F11. Outra forma é escolher a op¢ao Formatar < Estilos e formatag¢do na
barra de menus.

Estilos & formatagio @
E] a oo @ Bpz- = Configuragédo da barra lateral
Estilos de Paragrafo T Propriedades
i atur| F . -
Estilos de caracteres ol II Estilos e formatagao
a b 2
¢ E Galeria
Estilos de quadros Cabecalio 3 flireita
W) Navegador
Estilos de paginas Cabegato 4 esquerda
Estilos de listas Citacde: i i P
Stilos Stz Novo estilo a partir da selecao
Conteiido dalista Modo Pincel de formato
+# Contetido da tabela
Contetido do quadro
# Corpo de texto
Destinatdrio
@ [ndice -
|Hierérquico -

Figura 1 - Bot8es da interface da janela de Estilos e formatacdo

Cada um dos icones destacados na Figura 1, ao serem ativados com
um clique simples, exibe na area da janela principal uma lista de estilos
disponiveis que podemos escolher naquela categoria. Assim, para aplicar,
por exemplo, um estilo de caractere, devemos selecionar a parte do texto
sobre a qual o estilo deve atuar e, em seguida, realizar um clique duplo
sobre o nome do estilo de caractere que queremos utilizar. Esse mesmo
método de selecdo e aplicacdo também funciona com as outras quatro
categorias de estilo.

Usando o Modo de Pincel de Formato

Vamos assistir a um pequeno video e ver como é facil aplicar estilos?

<http://www.youtube.com/watch?v=]1xyXDwZYro>



http://www.youtube.com/watch?v=J1xyXDwZYro

O sexto icone, -, no topo da janela Estilo e formatacdo ativa o

modo de pincel de formato. Essa ferramenta é utilizada para aplicar um
estilo a diferentes areas rapidamente, sem obrigar o usuario a ficar
realizando cliques duplos todas as vezes. Por exemplo, se vocé selecionar
um estilo de paragrafo na lista, depois clicar sobre o modo de pincel de
formato e sair clicando sobre varios paragrafos, vai perceber que cada um
dos paragrafos imediatamente recebe o estilo selecionado com o pincel.
Aqui, a ideia é simular o que acontece quando mergulhamos um pincel de
verdade em um balde de tinta, por onde passarmos o pincel o objeto sera
pintado com a tinta escolhida.

Aplicando Estilos

Até aqui, aprendemos uma maneira de aplicar estilos a elementos do
nosso documento texto, mais especificamente através da janela de Estilos
e formatacdo. Porém, existem formas alternativas de aplicar certas
categorias de estilos.

Uma das categorias de estilos mais utilizadas ¢ a de paréagrafo. E por
esse motivo que existem duas maneiras diferentes, além da que ja foi
estudada, para aplicar estilo de paragrafo a paragrafos do seu
documento. A primeira delas € o menu de Aplicar estilo e a segunda é o

icone de pincel de estilo

Quando um estilo de paragrafo estiver em uso, o0 seu nome aparecera
no menu Aplicar estilo, conforme Figura 2. Nesse componente de
interface, vocé pode selecionar outros estilos de paragrafo, da mesma
maneira que na janela Estilos e formatacao.
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Figura 2 - Menu Aplicar estilo

Para aplicar o estilo, basta posicionar o cursor sobre o paragrafo e
selecionar o estilo da lista. Ao clicar em qualquer um dos estilos
disponiveis, ele automaticamente serd aplicado sobre o paragrafo
selecionado. Ja o pincel de estilo funciona ligeiramente diferente. Ele copia
o estilo de um paragrafo para ser “pintado” (isto é, aplicado) a outro
paragrafo (ou grupo de paragrafos). O primeiro passo consiste em
posicionar o cursor de edicdo no paragrafo que vocé deseja copiar o
estilo. O segundo passo consiste em clicar sobre o icone pincel de estilo

localizado na barra de ferramentas padrdo. Imediatamente, o cursor
é modificado para uma lata de tinta. Agora vem o quarto passo, que
consiste em selecionar um ou mais paragrafos para que o estilo seja
aplicado.

Veja como é facil utilizar o pincel de estilos e o menu Aplicar estilo.

Video 01 - Pincel de Formatacao




Um detalhe importante, quando vocé clica no pincel de estilos o
cursor do mouse transforma-se em um pincel (ou um balde de tinta),
aguardando que vocé clique na area que recebera aquele estilo. Apos o
cligue do mouse o cursor volta ao normal. Caso queira que ap6s o clique o
pincel de estilos ainda fique ativo, basta dar dois cliques no botdo Pincel
de Estilos, dessa forma vocé pode clicar em varias partes de texto
aplicando o mesmo estilo. Para que o mouse volte ao normal, basta
pressionar a tecla ESC do teclado.

Exercicio Resolvido

Este exercicio resolvido tem por objetivo aplicar estilos a um
documento texto. Vamos seguir passo a passo.

1. Crie um novo documento (Ctrl+N ou Arquivo < Novo <
Documento de texto).

2, Digite as palavras Titulo 1 no novo documento, mas nao
pressione Enter, de maneira que o cursor permaneca na mesma
linha do texto digitado.

3. Abra a janela de Estilo e formatac¢ado através de um dos trés
possiveis modos de invocagdo da janela.

4, Selecione o icone de estilo de paragrafo e utilize a barra de
rolagem para localizar o estilo Titulo 1.

5. Agora, clique sobre o estilo Titulo 1, na lista de estilos. Essa a¢ao
provoca duas coisas:

e faz com que todo o paragrafo digitado no seu
texto receba o estilo Titulo 1;

e adiciona a entrada Titulo 1 ao menu Aplicar
estilo.

6. Pressione Enter para criar uma nova linha no documento. Digite
as palavras “Testando o uso do pincel de estilo” (sem aspas) e
pressione Enter. Vocé vai perceber que o novo paragrafo possui
o estilo Corpo de texto.

7. Agora, mova o cursor entre os dois paragrafos e perceba que o
nome do estilo do paragrafo é Aplicar estilo.



8. Posicione o cursor sobre o paragrafo com estilo Titulo 1. Em
seguida, pressione o icone de pincel de estilo.

9. Agora, clique sobre o paragrafo que possui o estilo Corpo de
texto. O que acontece? O paragrafo passou a ter o estilo Titulo 1,
certo?

Pronto, pratica concluida.

Aplicando Estilo de Pagina

Para verificar qual estilo esta sendo aplicado a uma pagina, basta
posicionar o cursor em qualquer local da pagina e observar o nome do
estilo que sera exibido na barra de status (conforme mostra a Figura 3).
Para aplicar um estilo diferente do atualmente utilizado, basta clicar com o
botdo da esquerda sobre a informacdo de estilo na barra de status e
escolher o estilo desejado a partir do menu flutuante que surgira.

Page 1 of 1 0 words, 0 characters Default Style Portuguese (Portugal) I
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Estilo de pagina atual

Figura 3 - Visdo parcial da barra de status exibindo o estilo de pagina atual: Padrdo

Note que quando alteramos o estilo de pagina, pode-se fazer com que
o estilo de outras paginas do documento também seja alterado. Se vocé
ndo deseja esse efeito, € necessario realizar uma quebra de pagina. Para
realizar uma quebra, escolha a op¢do Inserir < Quebra manual e depois
escolha a op¢do Quebra de péagina, indicando logo abaixo o estilo que
vocé deseja que seja aplicado a partir da quebra. Para essa operacao
também é possivel utilizar o atalho CTRL + Enter. O objetivo aqui € criar
sequéncias de paginas com estilos diferentes, separadas por quebras.
Para poder entender melhor, vamos examinar um cenario real de
utilizacdo destas caracteristicas: a elaboracdo de um documento texto
organizado em capitulos, como uma monografia, por exemplo.

Cenario Real: Capitulos

Neste cenario, vocé deseja escrever um livro ou uma monografia que
é divido em capitulos. Cada capitulo deve iniciar com um estilo
denominado de Novo Capftulo. Esse estilo especifica que as paginas



seguintes devem seguir o estilo Padrdo, nosso velho conhecido. Ao final
do capitulo, devemos voltar para o estilo Novo Capitulo para iniciar um
novo capitulo.

O LibreOffice ndo possui o estilo predefinido Novo Capitulo, assim sua
primeira tarefa é criar um novo estilo com esse nome. Sugerimos que
vocé crie o estilo Novo Capitulo com base no estilo Padrdo, alterando as
margens, por exemplo, sé para que ele fique ligeiramente diferente do
Padrdo (experimente clicar com o botdo direito do mouse em cima do
estilo que vocé quer modificar). Faga com que esse novo estilo seja
definido de tal forma que o estilo das paginas subsequentes seja o
Padrdo. Assim, teremos a seguinte combinagao:

Estilo de Pagina Préximo Estilo
Novo Capitulo Padrao
Padrao Padrao

Assim, em algum momento do seu texto, vocé vai querer iniciar um
novo capitulo. Para realizar essa operacdo, basta seguir os seguintes
passos:

1. Posicione o cursor no final do capitulo, por exemplo, sobre uma
linha em branco logo ap6s o ultimo paragrafo que ainda faz
parte do capitulo.

2. Escolha na barra de menus a op¢ao Inserir < Quebra manual.
Surgira a caixa de dialogo Inserir quebra, conforme Figura 4.



Inserir quebra @

Tipo
" o .
() Quebra de linha
() Quebra de coluna ’ Cancelar ]
@ Quebra de pagina ’ ]
Ajuda

Estilo

[T] Alterar nimero da pagina

Figura 4 - Caixa de didlogo Inserir quebra

3. Na categoria Tipo, selecione a opcao Quebra de pagina, e, para
estilo, escolha Novo Capitulo. Vocé percebera que foi criada uma
nova pagina no documento e que ela tem margens diferentes da
inicial, tal como vocé configurou.

A Figura 5 demonstra o fluxo de estilo de paginas que sera construido

com a utilizacdo da quebra de pagina.

.

—  Padrio

Movo
Capitulo

Primeira
pagina

—  Padrae

Quebra
de Pagina

Figura 5 - Diagrama representando o fluxo de estilos de pagina, com o uso de
guebra de pagina

Atividade 01

1. Crie um novo arquivo texto e digite o texto conforme mostrado a
seguir. Antes de cada palavra Titulo insira uma linha em branco
e aplique o estilo Novo Capitulo através da insercao de quebra
de pagina, como explicado anteriormente.

Titulo 1

Subtitulo A



Secao A
Secao B
Subtitulo B
Titulo 2
Titulo 3

2. Depois disso, aplique o estilo Titulo 1 para os textos Titulo 1,
Titulo 2 e Titulo 3. Aplique o estilo Titulo 2 para os textos
Subtitulo A e Subtitulo B e, por fim, aplique o estilo Titulo 3 para
0s textos Secdo A e Secao B. Salve o arquivo, pois em seguida
vocé aprendera em seguida a configurar a numeracao destes
estilos.

Definindo a Hierarquia de Estrutura de
Topicos

Estrutura de tépicos é uma ferramenta Gtil para organizar um texto
longo. Em geral, utilizamos tépicos numerados para representar uma
hierarquia de conteudo. Por exemplo, Capitulo 1, Capitulo 2 etc. Dentro de
um capitulo, temos as sec¢fes e subse¢bes. Assim, € comum numerar as
se¢des e subsecbes, comoem 1, 1.1, 1.2, 1.3, 2, 2.1, 2.2, 2.3, 3,3.1,3.2,3.3
etc.

Quando utilizamos o estilo de paragrafo Titulo 1, Titulo 2, e assim por
diante, associados com numera¢do de estrutura de tdpicos, o Writer
automaticamente gera essa numeracao hierarquica para vocé! Legal, nao
é? A principal vantagem de deixar o Writer fazer isso (ao invés de vocé
digitar esses numeros manualmente) € que se vocé acrescentar ou
remover se¢des do texto, o Writer automaticamente ajusta as numeracdes
de todas as secdes. Dessa forma, vocé ndo precisa se preocupar se vai
lembrar-se de modificar a numeracdo de estrutura de topicos.

A principio, os estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 etc. ndo sdo
numerados. Mas, podemos mudar isso rapidamente. Primeiro, devemos
escolher a opcao Ferramentas < Numeracdo de estruturas de topicos na



barra de menu. Essa opc¢do lanca a caixa de dialogo da Figura 6.

MNumeragio da estrutura de tépicos 0 [ﬂ
Numeragde Posicdo
Mivel Mumeragio
_ Estilo de pardgrafo Titulo 1
2 N
3 |T't”|°1 |3| Titulo 2
| g Nimero |Nenhum E“ ::u:oj
itulo
6 Estile do caractere |Nenhum E“
7 Titulo 5
8 Mostrar subniveis : Titulo &
9
10 Separader Titulo 7
1-10 Antes Titulo 8
Depois Titulo 9
iy Titulo 10
Iniciar em 1 =
[ 0K ] [ Formato ][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir ]

Figura 6 - Caixa de didlogo para definicdo de Numeragao de topicos

A partir desse dialogo, vocé vai definir que tipo de numerac¢do de um
dos estilos deve (ou ndo) receber. Os passos para realizar a configuracao
apos a ativagao do didlogo sdo os relacionados a seguir.

1. Clique sobre o numero na caixa Nivel correspondente ao tipo de
topico que vocé quer mudar o estilo. No nosso exemplo,
devemos comecar pelo nivel 1.

2. Na caixa Numeracao: Estilo de paragrafo, escolha a partir da lista
flutuante o estilo de paragrafo que vocé quer aplicar sobre o
topico. Por exemplo, para o nivel 1 vamos atribuir o estilo Titulo
1. Devemos atribuir estilos para cada nivel de tépico que nos
interessar. Sugerimos que utilize os estilos ja mencionados,
Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 etc.

3. Selecione novamente o nivel 1 e agora clique sobre o campo
Numeracdo: NUmero. Essa opcao define o esquema de
numeracao e sua aparéncia. Sugerimos a escolha da opcao 1, 2,
3,... O resultado é exibido na caixa de previsao, conforme exibido
na Figura 7.
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Figura 7 - Definindo o esquema de numeracdo para o nivel 1 de estrutura
de topicos

4, Agora, escolha o nivel 2. No campo Numeracao: Numero,
escolha novamente 1, 2, 3,... Automaticamente o campo
"Mostrar subniveis" vai estar ativo e exibir o numero 2.

5. Repita o0 passo anterior para o nivel 3.
Com isso, vocé formatou a numeracdo de cada tépico. Para usar tal

formatacao, vocé deve lembrar de selecionar o texto ao qual vocé quer
aplicar o estilo e, entdo, escolher um dos estilos, seja Titulo 1, Titulo 2 etc.

Assista ao video e veja como esse recurso pode ajuda-lo.

<http://www.youtube.com/watch?v=PfpsTRpo3aw>

Se vocé ja tiver aplicado os estilos ao texto e depois modificou o
formato deles, ndo se preocupe, pois: automaticamente o novo formato

sera aplicado no lugar correto. A Figura 8 ilustra um exemplo de tdpicos
numerados.


http://www.youtube.com/watch?v=PfpsTRpo3aw
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Figura 8 - Resultado final no documento apds a ativacdo de numeracdo de estrutura
de tépicos

Video 02 - Numeracdo de Tépicos

Imprimindo Documentos

Agora que vocé ja aprendeu como editar e formatar documentos das
mais variadas formas e layoutss, é hora de descobrir como imprimir esse
documento em papel para apreciar o trabalho realizado. A partir desta
secdo, vamos descrever como proceder para imprimir seus documentos e
também exporta-los de maneira que possam ser enviados, por exemplo,
por mensagem eletrdnica.

A forma mais rapida de realizar a impressao de um documento texto é

=

clicando no icone (imprimir arquivo diretamente), que faz com que
todo o documento seja enviado diretamente para a impressora padrao.
Denomina-se por impressora padrdo a impressora instalada e configurada



como impressora principal (padrdo) do sistema computacional. Contudo,
nem sempre queremos enviar o documento completo para impressora. E
muito comum querer imprimir, por exemplo, a primeira pagina apenas ou
entdo um subconjunto de paginas do documento texto. Nesse caso, deve-
se escolher a opcao Arquivo < Imprimir (ou as teclas Ctrl + P), que exibe a
caixa de didlogo Imprimir, similar a da Figura 9.

Imprimir

210 mm (A4) Geral ‘LibreOﬁice WriterILayout da pagina IOpgﬁes|

Impressora

Fax
HP Laser)et Professional P1102w

Microsoft XP5 Document Writer

Detalhes Propriedades...

Intervalos e copias
@ Todas as paginas Quantidade de copias ﬂ =

() Paginas |1
Agrupar 2
Selecdo 1
[T Irnprimir na ordem inversa das paginas

Imprimir

Anctagdes |Menhuma (semente o decumento |

oK ]I Cancelar ]

Figura 9 - Caixa de didlogo Imprimir, usada para se obter um maior controle sobre a
operacao de impressao de um documento texto

Na caixa de didlogo Imprimir, é possivel determinar o funcionamento
da operacdo de impressao, escolhendo uma das op¢des a seguir.

e Qual impressora sera utilizada, nos casos em que mais de
uma impressora esteja disponivel. Além de escolher a
impressora, é possivel selecionar o tipo de propriedade
associada a impressora como, por exemplo, a orientacao
do papel (retrato ou paisagem), qual das bandejas da
impressora usar, ou que tamanho de papel fornecido
(Carta ou A4, por exemplo). Note que o conjunto de
propriedades disponiveis pode variar de acordo com o
modelo e fabricante da impressora. Para ter acesso a
essas propriedades vocé deve selecionar o botdo
Propriedades...

e Quais paginas queremos imprimir, quantas copias
desejamos e em que ordem as paginas devem ser
impressas. Para especificar intervalos de paginas para
serem impressas, utilizamos:



e '-'(travessdo) para indicar conjuntos
continuo de paginas;

e ' (virgula) para separar conjuntos
distintos.

Por exemplo, a sequéncia 1, 5, 11-14, 20-25 faz com que sejam
impressas as paginas 1, 5, 11 a 14 e 20 a 25 (inclusive os limites da
sequéncia).

Dica: Pré-visualizacao de Paginas Antes da
Impressao

Uma boa pratica para otimizar o tempo de produ¢do de um texto
impresso em um determinado formato é pré-visualizar o que sera enviado
para a impressora. A pré- visualizacdo é uma simulacdo na tela do
computador a respeito da organizacdo grafica que sera usada para
imprimir o texto em papel. Assim, é possivel, por exemplo, verificar de
antemao se as margens de um documento estao corretas, se o cabecalho
esta aparecendo, se a numeracdo de pagina esta presente etc. Depois que
as configuracdes graficas do texto que sera impresso estiverem todas de
acordo com o desejado, basta enviar a pré-visualizacdo para impressora.
O objetivo disso tudo é evitar o desperdicio de papel ao se imprimir cépias
de um documento em formato errado.

O Writer oferece duas formas de realizar a pré-visualizagao.

e Editar o documento texto no modo Layout de impressao,
que pode ser ativado selecionando-se a op¢ao Exibir <
layout de impressao a partir do menu principal.

e Usar o modo Visualizar pagina, a partir do qual é possivel
visualizar e imprimir multiplas paginas em uma Unica
folha. Essa caracteristica é interessante, por exemplo,
quando precisamos fazer uma revisao de um texto
impresso antes da vers3o final a ser gerada. E possivel
economizar papel ao imprimir duas ou mais paginas em
uma unica folha de papel.



Para ativar o modo Visualizar pagina, siga os passos
elencados a seguir.

1. Selecionar a op¢do Arquivo < Visualizar pagina a partir do menu

5.
de opc¢des principal ou entao clique no icone na barra de

ferramentas padrdo. A janela do Writer é modificada de maneira
a exibir duas paginas consecutivas e a barra de ferramentas de
visualizacdo de pagina é exibida (Figura 10).

| GD %g - =) |70% |Z| i. 6-_:';& Fechar visualizacdo

Figura 10 - Barra de ferramentas de visualiza¢do de pagina

2. A partir da barra de ferramentas de visualiza¢do de pagina, vocé
pode realizar varias operacdes de impressao e visualizacao

distintas. Por exemplo, vocé pode definir quantas paginas deseja

S
KK

visualizar simultaneamente ao clicar no icone , OU imprimir

=

todo o documento da maneira usual, ao clicar no icone

3. Por fim, vocé pode encerrar o modo Visualizar pagina para
retornar ao modo normal de edi¢do ao clicar no botao

Fechar visualizagdo

Video 03 - Imprimindo

Impressoes Especiais

Além das impressdes de documentos textos regulares, como cartas,
fax, relatérios, monografias, entre outros, é importante saber produzir
impressdes especiais. Por exemplo, em uma empresa pode ser necessario
criar e imprimir envelopes e etiquetas para crachas ou envelope. A seguir,
vamos descrever como usar o Writer para imprimir documentos textos em
cada uma dessas situacgdes.



Envelopes

Para imprimir envelopes, sao necessarios dois passo: configurar e
imprimir. Para configurar um envelope isoladamente ou com um
documento texto, vocé deve se orientar pelos seguintes passos.

1. Primeiramente, escolha a op¢do Inserir < Envelope a partir da
barra de menu principal.

2. Aparecera a caixa de dialogo Envelope, similar a da Figura 11. Na
aba Envelope, vocé tem a oportunidade de definir o remetente e
o destinatario para o envelope a ser criado. Essas informacdes
devem ser fornecidas nas respectivas caixas de texto (lado
esquerdo da caixa de dialogo). No caso de ser necessario criar
varios envelopes, cada um com nome de destinatario ou
remetente diferente, recomenda-se a utilizacdo de um banco de
dados. Para maiores informac8es, recomendamos consultar o
livro de Edgard Alves Costa, chamado “Broffice.org da teoria a
pratica”. As informagdes sobre este livro estdo listada nas
referéncias bibliograficas desta aula.

- B
Envelope Formato |Impressora

Destinatario Banco de dados

Tabela

|

Campo do banco de dados

Remetente

l MNovo documento l l Inserir ] l Cancelar ] l Ajuda ] l Redefinir l

Figura 11 - Caixa de dialogo Envelope, aba Envelope: determinando os
dados do remetente e do destinatario

3. Na aba Formato, exibida na Figura 12, é possivel definir o
posicionamento de elementos do envelope, como remetente e



destinatario. Além disso, é nesta aba que definimos o tipo de
formato padronizado para envelopes, bem como sua largura e
altura.

i ™

|Enve|ope|FDrmato |Impressora|

Destinatario
Posicdo
da esquerda s Eormato Editar |»

decima 570 cm

Remetente
Posicdo
da gsquerda 11,00 cm Formato Editar |»

de cima 1,00 cm

Tamanho
Formato Definido pelo usuario El

Largura 2270 cm 5

Altura 1140 em (5 -

l MNove documento l l Inserir l l Cancelar l l Ajuda l l Redefinir l

Figura 12 - Caixa de didlogo Envelope, aba Formato: definindo o
posicionamento e tamanho dos elementos que serao impressos no
envelope

4. Depois de realizar a formatacdo dos elementos do envelope,
devemos selecionar a aba Impressora (exibida na Figura 13) para
escolher os detalhes finais, como o posicionamento do envelope
na bandeja de impressao, orientacdo e eventuais deslocamentos
de margens.

5. Depois que finalizar todo o processo de configuracdo descritos
dos passos 2 ao 4 e estiver pronto para imprimir, basta
pressionar o botao "Novo documento" ou "Inserir" para finalizar.
A primeira opc¢do, Novo documento, faz com que seja criado um
novo documento texto com as configuracdes do envelope
definido nos passos anteriores. Ja a segunda opc¢ao, Inserir, faz
com que o novo envelope seja inserido no documento texto
atual.

Pronto, agora basta seguir o procedimento regular de impressao de
um documento texto, conforme explicado anteriormente nesta aula.



i ™y

Orientagdo do envelope

=1 E EAEEE

@ Imprimir de cima

) Imprimir de baixo
Deslocar para a direita 0,00 cm =

Deslocar para baixo

Impressora atual

HP P1102w Sem fio Configuragdo...

Novo documento J l Inserir ] l Cancelar ] [ Ajuda l ’ Redefinir

Figura 13 - Caixa de didlogo Envelope, aba Impressora: determinando as op¢des de
impressora para imprimir os envelopes
Fonte: autoria propria.

Etiquetas

As etiquetas sdao normalmente utilizadas para imprimir listas de
enderec¢os, de maneira que cada etiqueta possua um endereco diferente
da lista. Também é comum imprimir varias etiquetas com o mesmo
conteudo, isso ocorre quando somos O remetente de varias
correspondéncias.

Outro uso comum de etiquetas ocorre na elaboracao de crachas de
participantes em eventos. Nesse caso, desejamos imprimir informagdes
como nome completo, categoria de participacdo, instituicdo de ensino de
origem, codigo identificador do participante e, algumas vezes, 0s cursos
gue o participante esta autorizado a frequentar.

Para iniciar a impressao de etiquetas, siga os passos relacionados logo
abaixo.



1. Escolha a opg¢ao Arquivo < Novo < Etiquetas a partir da barra de
menu principal. Logo em seguida, aparecera uma caixa de
didlogo semelhante a da Figura 14.

2. Na aba Etiquetas é possivel fornecer o texto que vai aparecer na
etiqueta. Da mesma forma que foi feito para envelopes, é
possivel importar as informac8es para cada etiqueta a partir de
um banco de dados externo.

7 - v - v i
Etiguetas » - @
Etiquetas FormatolOpgﬁes
Inscrigdo
Texto da etiqueta DE”dE'ESD Banco de dados
Aquivoce deve digitar o texto - | |Z||
que vocé quer que apareca na
etiqueta Tabela
Campo do banco de dados
] [0 b
Formato
() Formulario continue Fabricante |A\rer:.r Ad IZH
@ Folha avulsa Tipo |[U5ua’ri0] |Z||
[Uszudrio]: 10,00cm x 10,00ecm (1 x 1)

[ MNovo documento ] ’ Cancelar ] ’ Ajuda ] ’ Redefinir ]

L%

Figura 14 - Caixa de dialogo para configuracao de etiquetas

3. Na aba Formato (Figura 15), vocé deve indicar o tipo
padronizado de etiquetas que vocé deseja ajustar e, se for o
caso, realizar alguns ajustes de altura, largura, deslocamento,
espacamento entre etiquetas vertical e horizontal. A medida que
essas modificacBes sao fornecidas nas caixas de valores
numeéricos, a visualiza¢do do efeito nas etiquetas é exibida no
lado direito da caixa de dialogo.

Observe que no campo Fabricante pode-se escolher entre os
principais fabricantes de etiquetas, no campo abaixo, chamado
Tipo, pode-se selecionar o tipo de etiqueta, geralmente essa
informacgdo esta disponivel na embalagem do produto. Este
procedimento ird ajustar automaticamente todas as informacgdes
referentes a folha de etiquetas utilizada.



Formato |Opgies
Dist, horizontal 10,00cm % Avery A4 [Usudrio]
Dist. vertical 10,00em =
Largura 9,50cm =
l Altura 7.50cm = |
Margem gsquerda | 0,00cm +
Margem superior 0,00cm = Largura
Altura|f | Linhas
Colunas 1 B L
Linhas 1 z " Colunas
Largura da paging  |19.50cm %
Altura da pagina 10,00ecm |5
[ MNovo documento ] ’ Cancelar ] ’ Ajuda ] ’ Redefinir l

Figura 15 - Caixa de didlogo Etiquetas, aberta na aba Formato

4. Por fim, no dialogo Op¢des, exibido na Figura 16, é possivel
indicar se desejamos que seja impresso apenas uma unica
etiqueta ou se queremos uma pagina completa de etiquetas.
Essa ultima situa¢do é mais comum quando precisamos
imprimir multiplas etiquetas simultaneamente.

o
Etiquetas |Form ato|Opgdes

Distribuir

() Pagina inteira
@ Etigueta individual Colupa |1 = Linha |1 =
Sincronizar contedde

Impressora

HP P1102w Sem fio Lonfiguragdo...

[ﬂovodocumento H Cancelar H Redefinir I

Figura 16 - Caixa de dialogo Etiquetas aberta na aba Opgdes, com
indica¢do de distribuicao de etiquetas por pagina

5. Depois de finalizar todo o processo de configuragao (passos 2 ao
4), podemos clicar no botdo Novo documento para criar as
etiquetas ou entdo cancelar a operacao.

A partir desse ponto, o processo de impressdao é o mesmo descrito no
inicio desta aula.



Atividade 02

Nesta atividade, vocé deve:

1. Criar e imprimir um envelope com o seu endereco como
remetente e o endereco abaixo como destinatario:

Sr. Pedro dos Anjos
Condominio das Acacias

Rua das Colinas, 2956, ap. 701
59075-120

Natal, RN

2. Criar um modelo de etiquetas para ser utilizado na identificacdo
de participantes em um congresso sobre turismo. Na sua
etiqueta, devem constar informag¢des como:

e nome completo;
e filiacdo (instituicao de origem);

e categoria: socio, ndo soécio, estudante ou
profissional;

e minicursos em que foi matriculado: Minicurso A,
Minicurso B ou Minicurso C.

Exportando para PDF e Outros Formatos

Uma caracteristica bastante util do Writer é a capacidade de exportar
os documentos criados com ele para outros formatos de armazenamento.
Um dos formatos bastante popular para intercambio de documento é o



formato PDF (do Inglés Portable Document Format) que pode ser
visualizado com o Acrobat Reader™ ou qualquer outro visualizador de
arquivos PDF.

A principal vantagem no uso do formato PDF é que os arquivos
armazenados nesse formato tém a garantia que irdo ser visualizados da
mesma maneira que aparecem na tela do computador. Por outro lado, o
arquivo nesse formato ndo podera ser editado utilizando o Writer.
Consequentemente, o armazenamento no formato PDF é recomendado
quando ndo ha a necessidade do receptor do arquivo editar o documento.
Por exemplo, suponha que vocé trabalhe em uma grande instituicdo do
governo, que normalmente é regida por diversas normas ou resolugdes.
Essas normas sdo divulgadas a todos os integrantes da instituicdo de
maneira a serem apenas consultadas. Nessa situacdo, a exportacdo do
documento texto com a normatizacdo da instituicdo poderia ser
exportado para o formato PDF, uma vez que ndo ha a necessidade de
editar as normas depois que elas sdo aprovadas e entram em vigor.

Exportacdo Rapida

Para exportar um documento texto para o formato PDF com as
Kl
configuracBes padronizadas, basta clicar no icone . Essa opcao fara

com que todo o documento seja exportado. Nesse caso, o Writer ira
solicitar um nome e uma localiza¢do para armazenar o arquivo exportado.

Configurando os Parametros de Exportacao

Para vocé ter mais controle, por exemplo, sobre a qualidade grafica do
documento exportado, vocé deve escolher a opc¢do Arquivo > Exportar
como PDF a partir da barra de menu principal. Essa selecdo faz ativar a
caixa de diadlogo Opc¢des do PDF, similar a da Figura 17.



Geral Visualizagdo inicial [Interface do usudric [Vinculos [Seguranga [Assinaturas digitais

Intervalo Geral
@ Fodee v pigings [7] PDF hibrido (incarporar arquivo ODF)
() Paginas: [T] Arquive PDF/A-1a (50 19005-1)
@) Selegio [T PDF marcado (adiciona estrutura ao documento)
Criar formulario PDF

Imagens
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® Compressio sem perdas
@ Compressio [PEG [7] Permitir nomes de campos duplicados
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[C] Exportar anotagées
Recduzita resolugio das magens 300 DP || 7] Exportar paginas em brance inseridas automaticamente

Marca d'dgua [7] Visualizar o PDF depois de exportar

[] Assinar com marca d'dgua

Texto:

Figura 17 - Caixa de dialogo para controlar os parametros de exportagao do
documento para o formato PDF

As duas formas de configuracdo de exportacdo em PDF mais
importantes estdo descritas a seguir.

e Asecdo Intervalo: essa se¢do define um intervalo de
paginas que vocé deseja exportar a partir do documento
original. Dessa forma, é possivel gerar, por exemplo,
apenas as duas primeiras paginas.

e Asecdo Imagens: essa secdo determina a qualidade da
imagem gerada em PDF. Existe a op¢do de exportar sem
nenhuma perda de qualidade, ou exportar com alguma
perda de qualidade na imagem final de cada pagina
exportada. A ultima opc¢do faz com que o tamanho final
do arquivo seja menor do que se tivesse sido exportado
sem perdas. Tal vantagem, contudo, nao vem de graca,
uma vez que a qualidade final é afetada.

Esse ultimo tipo de escolha é adequada para situacdes em que a
qualidade final da imagem ndo é fundamental para a compreensao do
conteudo do arquivo texto. Um exemplo tipico ocorre quando precisamos
enviar um arquivo composto basicamente de texto (sem figuras) para uma
revisdo simples por outra pessoa e o arquivo tem que ser enviado por
mensagem eletrdnica. Nesse caso, quanto menor o tamanho final do
arquivo, mais rapido a mensagem sera enviada através da Internet.



Anotacoes

Uma outra funcionalidade interessante do Writer € a de anotagdes.
Para utiliza-la, selecione o trecho do texto sobre o qual vocé deseja
fazer alguma anotacdo e, depois, acesse o menu Inserir < Anotacao.
Em seguida, ird surgir no canto direito da tela uma caixa amarela na
qual vocé podera escrever algum comentario ou anotacdo sobre o
texto de seu arquivo. Esta fun¢do pode ser bastante util para
revisores tecerem comentarios sobre o texto em questao ou mesmo
para os proprios autores escreverem lembretes ou explicacdes sobre
sua proépria producdo. Consegue pensar em outra utilidade para a
funcdo de anotacdo do Writer? Use sua criatividade pois as
possibilidades sdo diversas. Deseja ver a fun¢do anotacdao em uso no
Writer? Entao, confira o video a seguir!

Video 04 - Inserindo Anotagao

Video 05 - Exportando




Resumo

Nesta aula, vocé aprendeu diferentes maneiras de utilizar estilos para
controlar a forma em que o texto é exibido. Existem estilos para caractere,
paragrafos, quadros, paginas e listas. Aprendemos também que o Writer
ja nos oferece uma pequena colecdo de estilos predefinidos e que
podemos criar novos estilos, com base nos existentes ou a partir do zero
mesmo. Os estilos de paragrafos, em particular, € um dos mais
importantes. Por exemplo, é através deles que definimos estruturas de
topicos, com ou sem numerac¢do. Se utilizarmos a numerag¢do, o Writer
automaticamente cuida de ajusta-la, caso sejam incluidas ou removidas
novas se¢des no documento. Vocé também viu nesta aula os mecanismos
para controlar a impressao de documentos escritos no Writer, bem como
a impressdao de envelopes e etiquetas. Além disso, foi explicada a
importancia de exportar documentos texto para o formato PDF, padrao
internacional para intercambio de documentos texto.

Autoavaliacao

1. Crie um texto com 4 paginas e faca com que a terceira pagina
seja exibida com a orientacdo paisagem. Neste Ultimo caso, que
tipo de estilo vocé deve aplicar (Caractere, Quadro, Paragrafo,
Pagina ou de Listas)?

2. Exporte o documento criado no item 2 para o formato PDF sem
perda de qualidade grafica.

3. Encontre alguns poemas e digite-os em um novo documento
texto. A seguir, vocé deve criar um novo estilo baseado no
Padrdo, o qual se chamara PadraoPoema. O préximo estilo
associado a esse novo estilo deve ser o préprio PadraoPoema.
Nesse padrado de paragrafo, o texto deve estar alinhado de
maneira centralizada, a fonte deve ter tamanho 12pt e ser da
familia Verdana, e com relacdo aos recuos e espagamento, vocé
deve indicar 5cm antes do texto. Por fim, o titulo do poema deve
seguir o estilo Titulo, predefinido pelo Writer.

4, Pesquise a respeito de outras formas para preenchimento de
etiquetas e envelopes dentro do Writer, por exemplo, utilizando



um Banco de Dados.
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