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Nestas dicas nao pretendo apresentar nada mirabolante, nem fora do
comum. Pelo contrario, a minha intencdo é mostrar coisas muito simples
mas que a maioria das pessoas nao usa por nao "dar bola" ou por
desconhecimento.

A finalidade principal deste artigo ¢é para que a sua
apresentacdo/relatério/planilha, que foi produzida no LibreOffice do Linux
(claro, que vocé é uma pessoa de bom gosto), quando for aberta em um
ambiente Windows (arghh!) mantenha as suas caracteristicas e
formatacoes.

A seguir, mostrarei as "dicas coelho", ja que sao pequenas e rapidas.
Fontes

Dé preferéncia ao uso das fontes livres e True Types (porque tém
correspondentes livres). Fontes proprietdrias sdo as mais triviais (como
Arial, Courier e Courier New) mas por estarem sob patentes, cada
ambiente adapta-as ao modelo livre mais préximo. Eu disse préximo mas
ndo disse idéntico e esse € um dos motivos que levam a quebra de
formatacao.
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Minha recomendacdo é que escolham suas fontes de acordo com a tabeI
a seaquir:
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Arial Liberation Sans
Proporcionais Times New Roman Liberation Serif

MS Sans Serif Open Sans

Courier Nimbus Mono L
Mono espacejadas

Courier New Liberation Mono

Por outro lado as familias de fontes a seguir sao livres e portanto podem
ser usadas em qualquer ambiente. Estou mostrando somente algumas,
mas centenas de fontes sao livres.

FreeSerif FreeSans FreeMono

DejaVu Serif DejaVu Sans DejaVu Sans Mono

Liberation Serif Liberacion Sans Liberation Mono

Bitstream Vera Serif Bitstrean Vera Sans Bitsream Vera Sans Mono
Uso de tabs

E muito comum ver relatérios e apresentacdes ruirem por completo
quando se usa um computador diferente daquele que originou um
documento. E normal, quando se deseja alinhar um texto, teclar diversas
vezes a barra de espacos para deslocar o cursor. Se vocé ainda faz isso,
pare imediatamente!

Uma forma de contornar esse problema, é usar devidamente as teclas
<TAB>. Para usd-las corretamente, é preciso que vocé conheca alguns
detalhes.

Veja esse pedacinho de tabela de referéncia que estou construindo

(ATENCAO! Isso ndo é um indice, pois o indice 0  LibreOffice faz muito mais ¥
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rapidame é)!
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Capitulo

Pagina

Introducao

Fontes

Uso de tabs
Como voceé viu o espaco entre o Capitulo e a Pagina foi preenchido por
pontos. Obviamente ndo perderia meu tempo para fazer isso a mao, entao
usei um macete. Marquei as linhas referentes aos 3 capitulos e fiz
Formatar > Pardgrafo e escolhi a aba Tabulacdes. Veja:

[ e 1_ ' Paragrafo ]
Recuos ¢ espagamente | Alinhamento | Fluxe dotesto | Estrutura de tdpicos e numeracio
Tabula | Capitula ) Bordas Flano de Fundo
| Tebetestes | o | |
P‘m TIEH:I- — =, s
) Adireita _ﬁ__] item 5
O Centralizada —=—— —u——
) Decimal X

Caractere
b

[lt&m 2 Caractere de preenchimento

x& ) Nenhum

u S ltem 3
i — \‘"—“\_\_\_\_‘_ D

) Caractere

K J | Cancela | | Aluda | l Redelinir |

Na figura, repare que em "Posicao"(Item 1) estd marcado 9,00 cm e no
RadioButton "Caractere de preenchimento" (Item 2) esta assinalado o campo

com os pontinhos. Note ainda que podeira ter clicado na opcao
"Caractere" (Item 3) e preenchido com qualquer caractere de minha
escolha.
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Mas hd algo que nao gostei: tanto o cabecalho quanto os nimeros das
paginas estao tabulados em 9,00 cm e isso deixa o meu trabalho feio. Epal!
Observe que temos um outro RadioButton chamado "Tipo" (Item 4) e nesse
campo vamos clicar em "Centralizada" (Item 5). Veja agora como ficou:

Capitulo
Introducao

Fontes
Uso de tabs

Mas no duro, desta vez n3o fiz como eu disse. E muito mais rapido e facil
clicar no pequ{+) botdo que fica entre as 2 réguas, até (| ficar assim:

e em seguida clicar na margem inferior da régua horizontal arrastando
o0 mouse através dela até que a linha de marcacdo vertical gerada fique
entre o "g" e o "i" de "Pagina" (centro da palavra), quando entao vocé
podera solta-lo.

Observe o exemplo a seguir, usando esta mesma técnica para montar um

quadro com uma coluna de valores alinhada pela direita: -
N a,ﬂ:_ Repare esses dois caras. Clicando no da esquerda voce troca o da direita

a1 1 T s 11 -2 e F-1 8151 Gea-F-1-Boofg

. Produto Preco

- Mac Air A% 6.584,00

: ZenBook UX31A - Windows R$ 4.107 41

o ZenBook UX31A - Linux R$ 3.810,00

| NetBook Acer - Limux R% 650,00
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Uso da régua

Os recuos também podem ser ajustados usando os trés pequenos
triangulos na régua horizontal.

Para alterar o recuo de paragrafo esquerdo ou direito, selecione o(s)
paragrafo(s) que deseja alterar o recuo e arraste o triangulo inferior
esquerdo ou direito (Item 6) na régua horizontal para um novo local.

Para alterar o primeiro recuo de linha de um pardgrafo selecionado,
arraste o triangulo superior esquerdo na régua horizontal (Item 7) para um

novo local.
ltem 7

Vocé também pode clicar duas vezes em qualquer lugar da régua
horizontal e ajustar os recuos na caixa de didlogo Paragrafo.

JuLio
precisal
paixado
Sistema
gquando
lo como

ol iy |l g gl o
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