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Apresentacao

PDFs editaveis sao utilizados para facilitar o preenchimento de formularios e permitir que o usuario
nao tenha acesso as configuracdes do documento, nao podendo alterd-lo. Além disso, a extensao de
arquivos PDF é mais universal: possibilitando uma padronizacao mais eficaz de documentos.

Quem cria o formulario em PDF editavel deve ter bastante cuidado e atencao no desenvolvimento
do arquivo e pensar nas diversas possibilidades de preenchimento, antecipando-se a problemas que
pOssam ocorrer com o usuario do arquivo.

Este treinamento é voltado, portanto, para apresentar a ferramenta utilizada para criagao de PDFs
editaveis por meio do LibreOffice Writer e refletir sobre utilizacdo pelo usuario. Bom proveito!
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LibreOffice Writer: Acesso aos painéis de formularios

|=] Sem titulo 1 - LibreO:

Arquive Editar | Exibir | Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Layout de impressdo

Layout da Web

Barras de ferramentas
Barra de status

Status do método de entrada

Régua Ctrl+Shift+R
Limites do texto
Limites da tabela
Sombrear campos Ctrl+F8
Nomes de campo Ctrl+F9

Paragrafos ocultos
Caracteres nao imprimiveis Ctrl+F10
Anctagdes

Ocultar imagens

Barra lateral

Galeria de clip-art

MNavegador F5
Fontes de dados F4
Tela inteira Ctrl+Shift+J
Zoom
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Alinhar objetos
Alteracdes

Configuragdes 30

Controles de formularic

Desenho

Design de formulario

Ferramentas

Figura

Fontwork

Formatacao

Inserir

Logo

Marcadores g numeracao
Navegagdo

Mavegacdo de formuldrio
Objeto de texto

Objeto OLE

Padrdo

Padrdo (modo de exibicdo)
Pesguisar

Propriedades do objeto de desenho
Quadro

Reprodugdo de midia
Tabela

Farmula

Personalizar...

Redefinir

Para trabalhar com formularios no LibreOffice Writer, existem dois painéis flutuantes
que podem ser habilitados, o de controles e o de design de formulario.

Para o painel Design de Formulario, cliqgue em
Exibir >> Barra de Ferramentas >> Design de Formularios

Para o painel Controles de Formulario, clique em
Exibir >> Barra de Ferramentas >> Controles de Formularios

Nem todas as ferramentas sao Uteis

para PDFs editaveis, ja que algumas
funcionalidades sao estritas ao proprio
formato ODT. Por isso, a seguir serao
demonstradas apenas as mais Uteis para a
finalidade pretendida por este treinamento.

Designde ..™ *  Cont.. ¥ X
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Design/Controles de formulario » Ativar/Desativar modo de design

0 — W Esta ferramenta esta nas duas barras de tarefas (Design e Controles de Formulario) e é utilizada
N & basicamente para ativar as funcées de configuracao dos campos de formulario, que serao

% \ h‘ . necessarias para construir e editar o formulario.

Quando desativada, faz com que os campos de formulario atuem como no documento final,

Ativar/Desativar modo de design ou seja, podem ser testados — preenchidos, selecionados, etc.
E [AE]| o : . »
4 ] Aqui serd tratado como Campo cada item a ser preenchido ou marcado no formulario.
TR




Design/Controles de formulario » Controle

Design...™ X Cont.. ¥ | Propriedades: Caixa de texto (=]
NENR
e Con detodo 1 Esta fertament,a estd nas duas barras de ta_refas (Desigr? e Controles de
Campo de rEtulomm & Formulario) e é utilizada para ativar Propriedades: Caixa de texto.
@‘- El A Tamanho mdx. do tetoa . 0 = . ) o 3
7 o — [Sim B E utilizada para definir as principais configuragcdes do campo, que todos os
e Vicivel - B tipos possuem.
Comente-leiturm Ingo =] « Nome - que identifica o campo do formulario;
IR [sim ] + Ativado, Visivel, Imprimivel e Parada de Tabulacao sempre devem
Parada de tabulagio e fsim B estar como “Sim”, para que o PDF editavel, no caso de formulario, atinja
Ordem de tabulagio..mmemen. 0 & sua finalidade;
ANCOTE oo | - « Largura e Altura para definir de forma exata o tamanho dos campos
: (no caso de uma linha simples, com preenchimento em Arial 10 pt, por
: exemplo, o recomendado é de 0,43 cm de altura);
5 « Fonte para definir o tipo e tamanho dentro do campo;
- « Alinhamento (horizontal) e Alinhamento vertical, que define como o
= texto dentro do campo se comportara.
T —— Liberation Sans, Regular, 12 | (=] « Borda, que deve ser definida como “Plano” (cor preta) ou “Sem quadro”,
AlinhaMENtO.comemeersssarsresesee [Esquerda =] quando o0 campo ja estiver numa tabela com bordas;
AlnhBMENtO Vrtwmmasmmne [Padrio =] « Texto de ajuda e URL de ajuda que podem ser usados para orientar o
Cor do plano de fundo.cve. [Padio [=] (= usudrio sobre como aquele campo deve ser preenchido.
B2 |Aparéncia 3D -
[padrio |-
=] E importante lembrar que, quando documentos oficiais, as configuracoes
I devem sequir as regras do Manual de Padronizacao de Documentos do Ifes.
Ocultar SeleqB0m e [sim -
Informagdes adicionais..n.
Texto de ajudanmmmmn
URL de ajuda




Controles de formulario » Campos: Caixa de selecéo

A partir de agora, serao apresentados 0s tipos de campos que podem ser criados.

Cont... ¥ X
[} I A caixa de selecao ¢ utilizada quando se quer que o formulario permita a marcacdo de um item,
L

sem impedir a marcacao de outros itens.

Caixa de selegdo




Controles de formulario » Campos: Caixa de texto

A caixa de texto ¢ utilizada quando se quer a insercao de um texto livre no campo do formulario.

h_ |% Neste tipo de campo, é importante destacar algumas propriedades que podem ser configuradas:
+  tamanho maximo do texto, ou seja, nUmero de caracteres permitidos para insercao;

texto padrao, ou seja, um texto que ja esteja automaticamente no campo, Mmas que podera ser

alterado pelo usuario;

alinhamento do texto do campo — esquerda, centro ou direita;

AR «  preenchimento com uma unica linha ou em varias linhas;
criacao ou nao de barras de rolagem.
[ | Caixa de texto
@ |=




Controles de formulario » Campos: Botdo de opcoes

Assim como a caixa de selecao, o botao de opg¢odes ¢ utilizado para marcacao de um item.

Porém, o botdo de opcdes permite configuracao para que o formuldrio permita a marcacao de apenas
um item, entre opcoes estabelecidas. Para isso, € necessario que seja criado um botdo para cada opgao

e que as opcoes tenham um mesmo nome de grupo.
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Controles de formulario » Campos: Caixa de listagem

Cont...

An

Este campo é utilizado quando se quer criar uma lista de opgdes, como um menu que permite ao

usuario escolher um dos itens.

Esta é uma boa opcao quando as respostas possiveis sao limitadas e quando o formulario for
preenchido exclusivamente de forma digital (@o imprimir, s6 apresentara a versao escolhida pelo usuario).

Para incluir as opcoes, é necessario coloca-las em Entradas da lista. Digite o item e pressione Shift +
Enter para incluir um novo item. Ao final, digite Enter para confirmar e finalizar a edicéo da lista.




Controles de formulario » Campos: Caixa de combinacdo

Como na caixa de listagem, esse campo permite a escolha de uma op¢ao entre uma lista de itens.

Cont... ¥ X
[} I O seu diferencial, porém, é que permite também a digitacao de uma resposta nao existente na lista
de opcbes. Portanto, é uma combinacao de uma caixa de texto com uma caixa de listagem.
AEL
[[on |




Design de formulario » Navegador de formuldrios

Design .. ™

[

==

Mavegador de formularios

EIJ Mavegador de formulanos
L

Formularios

B Formuléric

=i Caixa de listagem 1
Caixa de listagem 1
Caxa de texto 1
Caixa de listagem 1
Caixa de listagem 1
Caxa detexto 1
Caixa de texto 1
Mome

Siape

Orgdo

Caixa de texto 1
Caixa detexto 1
Caixa de texto 1
Caixa de texto 1

=@ Matureza Juridica
Caixa de texto 1

»

m

Esta ferramenta habilita a caixa Navegador de formularios,
em que € possivel observar uma lista com todos os campos
que foram criados.

Clicando com o botao direito sobre o campo desejado, é
possivel editd-lo conforme a necessidade — renomeando e
trocando a funcédo da caixa, por exemplo.




Design de formulario » Ordem de ativacdo

COrdem de tabulagio

E_E MNatureza Juridica
Caixa de texto 1
Caixa de texto 1
Caixa detexto 1
Caixa de texto 1
Caixa de texto 1
=M Caixa de listagem 1
i| Caixa de listagem 1

| Caixa de listagem 1
i| Caixa de listagem 1

Caixa de texto 1
Caixa de texto 1

Mover para cima

Movwer para baixo

o]

Cancelar

Esta ferramenta habilita a caixa Ordem de tabulagao, em que é possivel
observar uma lista com todos os campos que foram criados e alterar a
sequéncia em que serao preenchidos.

A ordem correta dos campos no formuldrio é essencial, pois facilita seu
preenchimento, pois, ao utilizar a tecla TAB, é possivel preencher todo o
formuldrio sem utilizar o mouse, agilizando bastante a atividade.




Design de formulario » Posicéo e tamanho

Esta ferramenta exibe uma tela onde podem ser definidos valores de largura e altura e outros
Design ... ™ aspectos de design do campo, como ancora e posicao.

E bem semelhante a que € utilizada pelo programa para trabalhar com outros objetos de desenho,
por exemplo.

-
Posicio e tamanho M

Posigde e tamanho |Rotag§o|lnclinag§o e raio de curvatura do canto

Tamanho Ancora
Largura: [10,00 cm 5 @ Ma pdgina
) Np paragrafo

Altura:  [3.00 cm = i
) Mo caractere

Manter proporgdo _
B 2 prepers () Comuo caractere

) Mo guadro
Proteger
[[] Posicin Tamanho
Posicao
Horizental: |Centro El por: (0,00 cm [ para: |}5.rea de texto da pagina IZ|

.......... [] Espelhar nas paginas pares

g Vertical: |Centro El por: (0,00 cm [ para: |Pa'gina inteira Izl

Seguir flugo do texto

[ OK J[ Cancelar H Redefinir I




Design de formulario » Ancorar

E utilizada para fazer com que o campo selecionado se alinhe de acordo com a pagina, paragrafo ou
caractere ou se comporte como caractere, de acordo com a necessidade.

E bastante semelhante a outras formas de ancoragem, como fazemos com figuras, por exemplo.

L@
&
& *\

Ma pagina
@ Mo paragrafo

R Mo caractere

Como caractere




Design de formulario » Exibir grade

Esta ferramenta é utilizada para exibir um fundo pontilhado no documento, que auxilia na nocao de
tamanho e espacamentos.

Foctcech

T |Exibir grade




Design de formulario » Alinhar a grade

Alinhar a grade

Esta ferramenta é utilizada para garantir que os campos de formuldrio sigam a grade exibida.

Ou seja, € Util para deixar o documento bem alinhado, principalmente quando nao é utilizada a opcao
de ancoragem como caractere — o que faz com que a noc¢ao de alinhamento dos campos do formulario

seja manual.




Design de formulario » Guias ao mover objetos

Esta ferramenta faz com que, ao mover um campo de formulario, sejam exibidas linhas guias para
auxiliar a localizacao na pagina, facilitando a formatacao, auxiliando também o alinhamento dos campos

[:} I% no documento.

Guias ac mover objetos




=] Sem titulo 1 - Libre

Arquive | Editar  Exibir  Inserir  Eormatar

[ MNowvo 3
= Abrir.., Ctrl+Q
Documentos recentes »

¥ Fechar
|28, Assistentes »
Modelos 3

I salvar Ctrl+5
Salvar comao... Ctrl+Shift+5

Salvar uma copia...

Salvar tudo

Recarregar
Versdes...
Exportar...

Exportar como PDF...

Enviar 3
Visualizar no navegador web

Visualizar impressae Ctrl+Shift+Q
Impgrimir... Ctrl+P

Configurar impressora...

B EOE@ @ &AW

Propriedades...

Assinaturas digitais...

[

Sair do LibreOffice Ctrl+Q)

Exportacao do arquivo como PDF editavel

« Acesse o menu Arquivo >> Exportar como PDF...

- Selecione a opcao Criar formulario PDF
-+ Personalize opcoes, caso seja necessario

- Defina 0 nome para o arquivo, escolha a pasta e, por fim, clique em Salvar

Seu PDF editavel esta pronto! Teste o seu preenchimento e volte ao arquivo original para fazer
0s ajustes necessarios até que ele fique adequado a necessidade.

E importante que outras pessoas testem também, para certificar que néo ha problemas
No arquivo, ja que a proposta é que ele seja um arquivo permanente e que nao podera ser

alterado pelo usuario.

Geral |Visua|izagﬁo inicial |Ir1terface do usua’rio|‘u’|'nculos|5eguranga IAssinaturas digitais|

Inte:

() Paginas:
() Selegio
Imagens
() Compressdo sem perdas
@ Compressdo JPEG
Qualidade:

Reduzir a resolucio das imagens
Marca d’agua
[T Assinar com marca d'agua

Texto:

Geral
[ PDF hibrido (incorporar arquive ODF)
[T Arquive PDF/A-1a (ISO 19005-1)

[] PDF marcade (adiciona estrutura ao documento)

Criar formularic PDF
Formato para envio: FDF n

[T] Permitir nomes de campos duplicados
Exportar marcadores
[T Exportar anctagiies

[T Exportar paginas em branco inseridas automaticamente

[T Visualizar o PDF depois de exportar

Exportar ]l Cancelar




Sempre que bater uma duvida,
figue a vontade para entrar em contato!

acs@ifes.edu.br
27 3357-7526
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