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Como formatar o arquivo

* Para criar diferentes formatagOes para varias paginas em um mesmo arquivo no Libre Office Writer, é
preciso que cada parte use “estilos” diferentes. Na parte pré-textual, por exemplo, o estilo deve ser
diferente do usado nas partes textual e pds-textual, pois ndo tera a paginagao exibida, enquanto que
as partes textual e pds-textual devem ter os nimeros das paginas expostos (a contagem se inicia na
folha de rosto, mas o numero sé deve ser exposto na primeira pagina da parte textual, que é a da
introducao);

 E possivel criar novos estilos tanto de paragrafo como de pagina, a partir do estilo padrdo (ja
configurado pelo Libre Office), dando-lhes nomes diferentes, ou editar as configuracdes de estilos ja
existentes. Os estilos criados e as modificacdes nos ja existentes sé valerao para o mesmo documento
aonde foram criados;

* Para criar e editar estilos de paragrafos e paginas, aperte a tecla F11 e tera uma janela que oferece
uma listagem de possibilidades para cada objetivo presente em cada botdo: paragrafos, caracteres,
guadros, paginas e listas;

* Para altera-los ou criar novos, cliqgue no botao em questao (paragrafos, caracteres, quadros, paginas
ou listas) e depois, usando o botao direito do mouse, clique no titulo “Estilo padrdao” e escolha
“Modificar” (sugestdo para a parte textual e pds-textual) ou “Novo” (sugestdo para a parte pré-
textual, criando um novo estilo a partir do padrao).

* Nos proximos slides oriente-se sobre quais sdao as configuracdes e acdOes necessarias para as
formatacoes.

Retornar ao sumario




Como inserir quebra de pagina

E bom utilizar esse recurso em cada parte do seu texto, para
evitar que as informacdes de uma parte se misturem as das
seguintes ou anteriores.

Como fazer:

1. Clique em “Inserir”;

2. Clique em “Quebra manual”;

3. Cliqgue em “Quebra de pagina”

4. Estilo: mantenha o mesmo estilo de pagina se a nova
pagina for de continuidade da mesma parte.

Retornar ao sumario




Pré-textual — como configurar pagina

1. Na mesma pagina em que configurou o estilo para pagina, aperte a tecla F11
para abrir a edicao de estilo;
2. No botao “Estilos de paginas” (quarto botao a esquerda), clique com o botao
direito do mouse no titulo “Estilo padrao” e escolha “Novo”;
3. Na aba “Organizador”, em “Nome” coloque um titulo diferente do padrao, como
“Pré-textual”; e em “Préoximo estilo” escolha o mesmo nome que atribuiu;
4. Na aba “Pagina” faca os seguintes ajustes :
* em “Formato do papel” mantenha “A4” e “Retrato”;
* em “Margens” altere para “3,00 cm” em “Esquerda” e “Em cima”, e mantenha
“2,00 cm” em “Direita” e “Embaixo”;
* Em “Definicoes de layout”, mantenha “Direita e esquerda”, ja que a impressao
dessa parte deve ser somente no anverso (“frente”).
5. Clique em “Aplicar”, e depois em “OK”, para sair da edicao de estilo;
Clique duas vezes no nome do estilo que criou para que ele seja ativado;
7. Insira uma quebra de pagina apo6s o final do texto do sumario, para na préoxima
formatar as partes textual e pds-textual: “Inserir” - “Quebra manual” -
“Quebra de pagina” - Estilo: “Padrao”.

ok
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Pré-textual — como configurar paragrafo

1. Na primeira pagina do arquivo, aperte a tecla F11 para abrir a edicao de estilo;

2. No botao “Estilos de paragrafos” (primeiro botdao a esquerda), clique com o
botao direito do mouse no titulo “Estilo padrao” e escolha “Novo”;

3. Na aba “Organizador”, em “Nome” coloque um titulo diferente do padrao, como

“Pré-textual”; e em “Préoximo estilo” escolha o mesmo nome que atribuiu;

4. Faca os seguintes ajustes nas outras abas em que é preciso fazer ajustes:

* Na aba “Recuos e espacamento”, em “Entrelinhas” marque “1,5 linhas”;

* Na aba “Alinhamento”, em “Opc¢des”, sugerimos que marque “Justificado”;

* Na aba “Fonte”: em “Fonte”, sugerimos que escolha “Arial” ou “Times New
Roman”; em “Estilo”, mantenha “Normal”; em “Tamanho”, mantenha 12; em
“Idioma” escolha o idioma em que ira escrever;

* Na aba “Efeito da fonte”, em “Cor da fonte”, escolha “Preto”;

5. Clique em “Aplicar”, e depois em “OK”, para sair da edicao de estilo;

6. Cligue duas vezes no nome do estilo que criou para que ele seja ativado.

Retornar ao sumario




Textual e pds-textual — como configurar pagina

1. Apos a insercao da quebra de pagina, inicie a modificacdao do estilo padrao para a
partes textual e pds-textual. Clique no inicio da primeira pagina apds o sumario
para configurar o estilo, apertando a tecla F11 para abrir a edicao;

2. No botdo “Estilos de paginas” (quarto botdo a direita), cligue com o botdo direito
do mouse no titulo “Estilo padrdao” e escolha “Modificar”, para poder aproveitar
varias das informacoes ja configuradas e fazer os ajustes necessarios;

3. Mantenha o nome do estilo como “Estilo padrao” na aba “Organizador”, tanto
em “Nome” como em “Préximo estilo”;

4. Na aba “Pagina”, faca esses ajustes:

* em “Formato do papel” mantenha “A4” e “Retrato”; em “Margens” altere para
“3,00 cm” em “Esquerda” e “Em cima”; e mantenha “2,00” para “Direita” e
“Embaixo”;

« em “Definicoes de layout”, mantenha “Direita e esquerda” se for fazer a
impressao somente no anverso; ou escolha “Espelhado” para fazer a impressao
em frente e verso.

4. Clique em “Aplicar”, e depois em “OK”;

5. Clique duas vezes no nome do estilo que criou para que ele seja ativado.

Retornar ao sumario




Textual e pds-textual — como configurar paragrafo

1. Na primeira pagina do arquivo, aperte a tecla F11 para abrir a edicao de estilo;

2. Clique no botao “Estilos de paragrafos” (primeiro a esquerda, que pode estar
desmarcado em razao da ultima edicao ter sido feita com o uso do botao “Estilos
de paginas”);

3. Clique com o botdo direito do mouse no titulo “Estilo padrao” e escolha
“Modificar”;

4. Mantenha o nome do estilo como “Estilo padrao” na aba “Organizador”, tanto
em “Nome” como em “Préximo estilo”;

5. Faca os seguintes ajustes nas outras abas em que é preciso fazer ajustes:

* Na aba “Recuos e espacamento”, em “Entrelinhas” marque “1,5 linhas”;

* Na aba “Alinhamento”, em “Opc¢des”, sugerimos que marque “Justificado”;

* Na aba “Fonte”: em “Fonte”, escolha a mesma fonte escolhida para a parte
pré-textual; em “Estilo”, mantenha “Normal”; em “Tamanho”, mantenha 12;
em “ldioma” escolha o idioma em que ira escrever;

* Na aba “Efeito da fonte”, em “Cor da fonte”, escolha “Preto”;

6. Clique em “Aplicar”, e depois em “OK”, para sair da edicao de estilo;

7. Cligue duas vezes no nome do estilo que criou para que ele seja ativado.

Retornar ao sumario




Textual e pds-textual — como inserir numero de pagina

1.

Apds concluir a parte pré-textual de seu trabalho, confira qual € o niumero da pagina da
introdug¢ao no arquivo;

Desconte 2 desse numero e anote;

Cligue uma vez no cabecalho da pagina da Introducao e confira se consta como “Cabecalho
(MP1)”, como abaixo: 72

________________________________________________________________________________________________________

1INTRODUCAO Cabecalho (MP1) -

L T o e e e N |

Cligue no titulo da pagina, e no menu superior siga essa sequéncia: “Inserir” - “Mais quebras”
- “Quebra manual”;
Na janela que abrira a seguir, selecione:

- Marque “Quebra de pagina”;

- Selecione em “Estilo” : “MP1”;

- Marque “Alterar o numero da pagina”;

- Digite o numero que anotou e cligue em “OK”.

Cligue uma vez no cabecgalho novamente e, na indicagao de setinha da caixa azul, selecione
“Inserir o niumero da pagina”: o nimero indicado ird aparecer;

Apague os sinais de interrogacao e formate o numero de pagina: escolha Times New Roman 11
ou Arial 10 (conforme a fonte do modelo que escolheu), coloque em cor preta e alinhe a direita;
Para trabalhos em frente e verso, utilize o modelo em frente e verso, e na segunda pagina
numerada, alinhe o numero de pagina a esquerda. Para que a paginacao fique sempre nos
cantos externos em todas as paginas numeradas, cliqgue em “Alinhar a direita” (pagina da

~ o . \ ¥/} 7 . . N ~
Introducado) e em “Alinhar a esquerda” (pagina seguinte a da Introducdo). Retornar ao SUMArio




Como localizar e substituir palavras ja destacadas com negrito, italico
e/ou sublinhado, e mudar o destaque

1. Digite Ctrl + H para abrir a janela “Localizar e Substituir”;

2. Clique dentro da caixa “Procurar por”, para definir o tipo de formato que quer
verificar ou trocar;

3. Abra “Outras opg¢des”, clicando no sinal “+”;

4. Clique no botao “Formato”;

5. Na aba “Fonte”, em “Estilo”, selecione uma das opcoes e clique em “OK”;

6. Se quiser selecionar mais de uma opcao, faca novamente as operacdes acima

para poder adiciona-la;

7. Clique dentro da caixa “Substituir por”, para definir o tipo de formato que quer
usar nas palavras que terao seu formato modificado;

8. Repita as acoes dos itens 3 a 6;

9. Cliqgue em “Localizar”, para verificar cada palavra que tenha a formatacao
correspondente a da pesquisa, e verifique cada palavra encontrada;

10. Desejando mudar o destaque, clique “Substituir” para que as alteragcdes sejam
feitas em cada palavra apds localizacao, ou em “Substituir todos”, para que as
alteracdes sejam feitas todas as palavras;

11. Para remover a definicao de formato em cada uma das caixas, clique dentro de
cada uma e depois no botao “Sem formato”.
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Como localizar e substituir palavras ja formatadas s6 em maiusculas ou minusculas

Digite Ctrl + H para abrir a janela “Localizar e Substituir”. Na primeira caixa de
digitacao, digite a palavra no formato que quer alterar, e na segunda, coloque a forma
qgue quer que fique. Depois ative com um clique “Diferenciar maiusculas de
minusculas”. Clique em “Localizar”, para verificar cada palavra que tenha a
formatacdo correspondente a da pesquisa, e verifique cada palavra encontrada.
Depois, cligue em “Substituir” (para verificar cada palavra encontrada) ou “Substituir

todos”, para que as alteracdes sejam feitas.

Localizar e substituir

Procurar por

EI Localizar
Localizar todos

LOCALIZACAD

A chave de pesquisa ndo foi encontrada

Substituir por

Substituir
localizagdo EI
Substituir todos

| Diferenciar maidsculas de mindsculas Somente palavras inteiras

+ Qutras opgdes

Ajuda | ‘ Fechar
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Recurso “Colar especial”

Para copiar e depois colar um texto mantendo a mesma formatacao do original, ou
mesmo para visualizar outras possibilidades de formatacao na colagem, utilize o
recurso “Colar especial”.

Como fazer:
1. Copie o texto selecionado e, clique aonde pretende cola-lo.

2. Digite simultaneamente Ctrl + Shift + V ou cligue em “Editar” e depois em “Colar
especial” para poder visualizar a janela que traz as op¢des de colagem com as

opcoes de formatacao disponiveis: : -
2y Opcoes de Colagem:

= 5% @ A

3. Selecione uma delas com o mouse e depois clique em OK.

Retornar ao sumario




Texto sobre a natureza do trabalho

- - — =
Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - =

Arquive Editar Exibir [nseril | Formatar | Tabela Ferramentas Janela

- E - Q Limpar formatacdo direta Ctrl+M
g - - &, Caractere...
8 [g Estilo padric E = Paragrafo..

L |;|1|L

- TITULO COMPLETO DO TRABALHO EM FONTE TAMANHO 12 E ESPACAMENTO

1. Selecione o texto de natureza
do trabalho e cligue em
“Formatar” (menu superior), e

.......

selecione “Paragrafo”. N 15 ENTRELINHAS
™ i i da ao Pr X, d
O e e e
. o esire em Z. Area de Concenfracdo: W.
formatacao de paragrafo, e vocé |- <
deve escolher: Parigrato =)
.”Recuo” > ”Antes do texto”: 8 ™1 Tabulages I Capitulares | Bordas | Area | Transparéncia
N Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxe do texto | Estrutura de topicos e numeragio
Cm; j_c Recuo
*“Espagamento de linha” > N Bl ]
”Si m p I es”. ? Primeira linha: 0,00 cm -
-0 [7] Automatico
; Espagcamento
3. Apoés essas alteracbes, o texto | - Adma da pudgrsto: |00 cm 5
. il Embaixo do pardgrafo: (0,00 cm e
deve f|Car Conforme destacado ; [[] Mio adicionar espagos entre paragrafos do mesmo estilo
H - Espacamento de linha
em azul na imagem ao lado, com | ey
os ajustes da régua posicionados | . Regotre de conformidade
[ Ativar
em 8 cm (destaque em verde). §

12

]l Cancelar H Redefinir

IR
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Atalhos para Word, criagcao de sumario automatico e alteragao de
pagina (retrato x paisagem)

Atalhos de teclado para Libre Office Writer
* https://help.libreoffice.org/Writer/Shortcut Keys for Writer/pt-BR

Como fazer sumario automatico
* https://help.libreoffice.org/Writer/Creating_a_Table_of Contents/

pt-BR

Como alterar a orientacao de pagina (paisagem x retrato)
» https://help.libreoffice.org/4.0/Writer/Changing_Page_Orientation
_Landscape_or_Portrait/pt-BR

Retornar ao sumario
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