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Muitas vezes, quando escrevemos um texto, listamos uma série de itens ou
elementos que devem ser organizados em listas, ou numeradas ou com
marcadores, de modo que seja clara a sua leitura e ordenacdo. Para fazer isso, o
Writer permite usar uma ferramenta, que em diversas ocasifes, tem a fungao de
organizar nossos itens.
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Se vocé quer criar uma lista de
nivel Unico, basta escolher na
aba Marcadores o tipo de
marcador desejado e comecar
a escrever a lista.

Também é possivel criar listas
com varios niveis.

Para fazer isso, clique em

Formatar > Marcadores e
numeragdes... e va na aba

Estrutura de tépicos.

dica

LISTA DE COMPRAS

AN O N . T T U O

Pao
Oleo
Ovos

Sal
Aclcar
Levedura
Presunto
Queijo
Salada
Talharim
Cerveja

Ha& uma variedade de op¢8es para escolher. Desta vez, quando for para a digitacdo
da lista, basta pressionar a tecla TAB para avangar um nivel ou SHIFT + TAB para

recuar um nivel.

LISTA

>

v

DE COMPRAS

Loja de ferragens
-> Parafusos
>M
- Chave de fenda
+ Cruz
+ Estrela
Supermercado
> Péo
> Oleo
+ Oliva
+ Girassol
> Sal
-> Ovos
Otica
> Lentes
- Oculos
Bazar
- Botbes
-> Linha para costura
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Como Fazer dica

Tal como acontece com marcadores ou simbolos, podemos também utilizar listas
com varios niveis usando numeros. Esta fun¢do pode servir, por exemplo, para
escrever o indice de um item de um documento.

Marcagges e numeragio (]

Neste CaSO, Nna caixa de Marcadores Tipo de numeracdo | Estrutura de topicos | Imagem Posicdo | Opgdes

dialogo Marcadores e Selegdo

~ . 1. 1. 1. 1.
numeracgdes selecione a 11 2 =) N
aba Estrutura de a) . i. 1.
tépicos. Selecione a . . A L
. L] .. 1.
opgdo que deseja. Por ; N - -
exemplo, eu selecionei a A. I 1.1 >
enultima opcdo, I a. L1l *)
P . Pe a) i. 1.11.1 .
chamada Numérico com . . 11111

todos os subniveis.

| OK | Remover Cancelar Ajuda Redefinir

Ao clicar OK, automaticamente

na pagina que Vvocé esta U

A VIDA DAS PLANTAS E SUAS PROPRIEDADES

°3m0 -

editando, o numero 1 aparece : 1 -icumes £ cocumeLos

11  Como séo as plantas?

pa ra que Vocé comece a 12 Plantas com e sem flores

121 Aplanta sem flores

, . B 1.2.2 As plantas de floragao
escrever o indice. R
: 131 Araiz

1.3.2 Ahaste

1.3.3 Asfolhas

Lembre-se de usar a tecla TAB

1.3.4 As flores e os cones

para avancar um nivel e SHIFT + : 135 Areproducdo sexual
2 1351 Polinizacio
TAB para retroceder um nivel. : i e
. 1354 A disperséo de sementes e frutas
1355
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Como Fazer dica

No canto inferior direito da tela, veja aparecer o esquema de nivel em que vocé se
encontra. No exemplo é o Nivel 4 e esta sendo editado o item 1.3.5.5.
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E possivel, também, personalizar a aparéncia dos simbolos ou nimeros usados
para formar nossas listas ou estruturas de tdpicos. Para fazer isso, na janela
Marcadores e numeracado, selecione a aba Opg¢des. Na janela que se abre
existem varias possibilidades para personalizar as listas. Selecione o nivel em que
deseja fazer uma mudanca e escolha no menu suspenso o0 modo que vocé quer
que apareca em seu esquema. Para mostrar um exemplo, eu vou mudar a
aparéncia do esquema acima, usando uma combinacdo de numeros, letras e
marcadores.

2.0dt - LibreOffice Writer

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Estilopadrdo |~ [| Dejavu Sans - a
IR

30

A VIDA DAS PLANTAS E SUAS PROPRIEDADES

1 - LEGUMES E COGUMELOS
_____ A- Como sao as plantas?
B- Plantas com e sem floragéao
I- As plantas sem flores

II- As plantas de floracao

6
[a]

- As plantas de floracao
I- A raiz
Il- A haste
lll- As folhas
IV- As flores e os cones

V- A reprodugao sexual

il ¢ Polinizacao

o © Fertilizagéo

a © Os frutos e sementes

é* @ A dispersao de sementes e frutos

¢
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Note que na janela Marcadores e numeracao existem mais duas abas que ndo

foram usadas em nosso exemplo. A aba Imagem, onde é possivel substituir os
marcadores de nossa lista para desenhos pré definidos do Writer. E a aba
Posicdo, onde vocé pode definir, em centimetros, em qual posicdo os varios niveis
da lista ou esquema estejam localizados.

LISTA DE COMPRAS

@ Loja de ferragens
' Parafusos
+ Martelo
+ Chave de fenda
E Cmz
- P> Estrela

@ Supermercado
v Pdo
+ Oleo
P> oliva
P> Girassol
+ Ovos
+ Sal

a2 © Otica
E ' Lentes
= + Oculos
= © Bazar

+ Botdes
+ Linha para costurar
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Dica: Este artigo esta no blog Descubriendo LibreOffice - em espanhol, onde o
autor tem varios outros artigos sobre os aplicativos da suite LibreOffice.

Miguel Angel Hernandez Pedrefio - Licenciado em Administracdo e Gestdo de

Empresas pela Universidade de Murcia, na Espanha. Consultor de empresas e
governos para financiamento de projetos de P&D. Usuario e desenvolvedor de
software e tecnologias livres por mais de 5 anos. Autor do blog

DescubriendoLibreOffice.wordpress.com. Marido e pai em tempo integral.
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