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O tutorial a seguir € um meéetodo auxiliar para o entendimento de como funciona a

edicao de textos no Libre office.

No site da Prefeitura ha um modelo pre-formatado no qual ja existe a secao Sumario e
as instrucoes para a elaboracao de Protocolos Administrativos ou Clinicos.

O modelo esta disponivel no seguinte caminho no site da prefeitura:

Secretaria> Saude> Profissionais da Saude > Documentos Administrativos> Arquivos > Modelos Editaveis,
https:/araucaria.atende.net/subportal/saude-novo/padina/smsa-documentos-administrativos

\ conforme imagem abaixo: /

SMSA - Documentos Administrativos

Inicial . -
Arquivos Relacionados

Arquivos L. .
© Protocolos Administrativos

© POP - Procedimento Operacional Padrao

& SMSA - Modelo editavel de Protocolo Clinico ou Administrativo_ com instr ugoes - Atualizado em 14-02-2024.0d

]

& SMSA - POP - Modelo para preenchimento_editavel - atualizado em 19-02-2024.odt J



https://araucaria.atende.net/subportal/saude-novo/pagina/smsa-documentos-administrativos
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O tutorial a seqguir foi feito na versao 7.4.3.2 do writer, caso seu computador tenha outra
versao instalada é possivel encontrar algumas divergéncias.

[ Verificar atualizacées = O X

Status
O LibreOffice 7.6.4 esta disponivel.

A versdo instalada € o LibreOffice 7.4.3.2.

Nota: Antes de baixar a atualizagdo, certifique-se de que tem permissao para a instalar.
Pode ser necessaria a senha de administrador ou "root”.

Descrigdo

O download automatico da atualizagdo ndo estd disponivel no momento.

Clique em 'Download...' para baixar o LibreOffice 7.6.4 manualmente do site da internet.

Instalar Fechar

Ajuda
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OBJETIVO

Ao fim desse tutorial o objetivo € que vocé seja
capaz de inserir um Sumario de atualizacao
automatica no Writer, programa de edicao de
textos do Libreoffice.

Alem de editar os titulos para atualizacao do
sumario.

Vamos comecgar?

\_ J
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Abra o writer e no menu principal clique na funcao Inserir, nela procure a opcao

Sumarrios e indices.

% Folha timbrada.odt ter

Arquivo Editar Exilfir = Inserir F@rmatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

trreehir quebra de pagina Ctrl+Enter

Corpo do texto

Mais quebras »

Figura...

Gréfico...
Multimidia
Objeto OLE
Formas

Texto de um arquivo...

L

& 0

Caixa de texto

Anotacdo Ctrl+Alt+C
Quadro »
|Fontwork...

U=

2
=5

Legenda..
4 Hiperlink... Ctrl+K

arca-paginas...

(D Qaracteres especiais...
Warca de formatagdo »

Uinha horizontal

R qIE-
Fllee M N T 5 -5

B Sumario e indices »
B;} Ndmero da pagina
Campo »

E)  Sumério, indice ou bibliografia...

B Entrada de indice...
Entrada bibliogréfica...

Em seguida escolha a opgao
Sumairio, Indice ou bibliografia...

[ =3

B

Marca de formatagdo

Linha horizontal

Nota de rodapé e nota de fim
Sumdrio e indices

Ndmero da pagina

Campo

Cabegalho e rodapé
Envelope...

Linha de assinatura...

»

~

() sumario, indice ou bibliografia..

B Entrada de indice...
Entrada bibliogréfica...

[2] Cabegalho e rodapé »
Envelope...

Linha de assinatura...

/|
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A acao anterior abrira a seguinte tela:

— 1 . PRSI, 5 1 L
Sumirio, indice ou bibliegrafia X
Tipo_Entradas Estilos Colunas Plano de fundo Sumario
Tipo e titulo Titulo 1 1
Titulo: |Sumario ( » Fm’l:;t‘\;:o - i
Semnia Na secao Tipo e titulo escolha a e %
___»| 0Opcao Sumario e desselecione a Este & coneico do primeir capiio, Esta & uma
caixa Protegido contra alteragdes erivada o dletora do =i
Avaliar até o rfivel: ‘}07: g n 5 g Titulo 1.1
o \ manuals, como aba|XO: Este € o contelido do subcabitulo 1.1. Estaé a
entrada para o indice.
/ Titulo 1.2
[ Estilos adicionais Atribuir estilos... Este é 0 contetido do sqbcﬂulo 1.2. Esta palavra-
o Tipo = titu chave & uma entrada princigal.
M Marcas de indice
Titulo: Su\nériol ] ]
] E depois clique
Tipo:  |Sumdrio % T:
. — em OK
(] Protegido contra alterag@
Ajgda ‘ %] Visualizar gncelar

I
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No seu documento o Sumario de
preenchimento automatico tera a
aparéncia abaixo, ja que ainda €
necessario colocar os titulos e
subtitulos, alem de formatar a fonte
(tipografia) da sua exibicao.

4

'Sumario

( Para ajustar o titulo do sumario, "\
selecione o texto que aparece
no retangulo cinza (onde esta
escrito Sumario) e o edite
conforme deseja. E possivel

fazer a edicao pelo menu

Qbaixo:




‘; AI’O ucarla SAUDE [ Folha timbrada.odt - LibreOffice Writer

e EREETRIEA Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

B-0-B- D@B XBRI&D-C- A% qE
?le'tqudosuma'n'o /éy |Liberation Sans zl 16pt3 N I § e
Limpar formatagao

Estilo de pardgrafo Padrdo

Corpo do texto \

Titulo do docy Uma outra opgao para ajustar a
Subtitulo fonte (tipografia) do sumario, € ir
Tiulo 1 em Titulo do sumario,
TS clicarem [0 e escolha o item

Titulo 3 . .
- Editar estilo...

Citagoes \ )

Texto préformatado

Cabegalho
Cabecalho e Rodapé
Rodapé

Titulo

O Q0O : D

Titulo do indice alfabético Afualzac para correspoaden 3 =iss o
Editar estilo...

QOutros estilos... T
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i Estilo do paragrafo: Titulo do sumario X
Posigcdo Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordz stoutura de topicos e lista
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Efeitos da fonte
Fonte: | Calibri \
\
Calisto MT
Cambria
Cambria Math Na tela de edicao aparecera
o varias opcoes, escolha a aba
e T .
bt [Negrilo Fonte e edite o texto
Tamanho: |12 pt conforme a sua necessidade,
idioma: | Portugués (Brasil v para o sumario utiliza-se:
) Fonte calibri, estilo negrito e
A mesma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela. tama N hO 12.
Quando for escrevé-lo utilize
letras maiusculas.
Calibri \ /
N |
Ajuda ‘ ‘ Redefinir 1 { Aplicar Redefinir para valores herdados . I OK I Cancelar “

)
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/A segulir VOoCcé precisa criar as
entradas para os titulos do

Para os titulos de capitulos principais,

exemplos:
~documento. Conform§ as 1. INTRODUCAO , 2. PERFIS
orientagdes de formatagcao dos OLFATIVOS...

documentos pro duzidos pe la pellentesque elit ullamcorper dignissim cras Gncidunt loportis feugiat vivamus: |

SMSA, orienta-se a criagao de g
titulos de ate 3 niveis, como na l

'magem. Para os subtitulos de capitulos ,;ei‘;f;
principais, exemplo: rci. Dui

2.1 Tipos de Fragrancias illa est

elit, Est

pellentesque elit ullamcorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat vivamus.
Interdum velit laoreet id donec ultrices. Ut tellus elementum sagittis vitae et leo duis
ut. Aliquam etiam erat velit scelerisque in dictum non consectetur a. Vitae nunc sed
velit dignissim sedales ut. Euismeod lacinia at quis risus sed.

1.1.1 Titulo Nivel Trés ﬁ

Para ampliacao da explicacao de um
subtitulo, exemplo:

2.1.1 Fragrancias de duas familias
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|Estilo de paragrafo Padrio . ,gy /Qy fbacation Serif

—

Limeat forvatacss

Estilo de pardgrafo Padrao

Corpo do texto

Titulo do documento

Fllen FIN I 5+ 5

FSUDTITtUo

Titulo 2

Atualizar para corresponder a selegdo
Editar estilo...

Titulo 3

NFrterfo4
Citacoes
Texto préformatado
Cabecalho
Cabecalho e Rodapé
Rodapé

Titulo

Titulo do sumario

L qIE-

/Em seguida, € necessario ajustar\

a formatacao de cada titulo para
que apareca automaticamente
no Sumario. Para isso, selecione
o titulo de nivel 1 criado, va até a

0 menu destacado e procure
pela opcao de Titulo 1, passe o
mouse nele para aparecer a
mensagem e clique em editar

\ Editar estilo... /

1.TITULO nivel
1.1 Titulo nivel 2

1.1.1 Titulo nivel 3

11
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Estilo do paragrafo: Titulo 1 X
Posicao Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordg strutura de topicos e lista
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte

Fonte: | Calibri

Gt /~ Nateladeedicao
CamR e, escolha a aba Fonte e
para o Titulo de nivel 1
escolha: Fonte: Calibri

Estilo: | Negrito

Tamanho: \hZ pt

dioma: | Portugués (Brasil) 3 Estilo: N eg rito
| ' Tamanho: 12
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela. K E ntéo C I_| q ue e m OK j

/

1. TiTULO nivel 1 /

Ajuda \ Redefinir ‘ Aplicar ‘ ‘ Redefinir para valores herdados | oK | Cancelar
- | = - o - = ) J
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Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

BIX B MGB-&9D-

‘E- B0 e
[sio e porsgratorosso | A YV YO

Fllzst M N I S - 5| x X,

FPOR-A | E-nﬂu( Ao faze

Limpar formatagdo
Estilo de paragrafo Padrao
Corpo do texto

Titulo do documento

yhtitula

oo

Titulo 3 \
Titulo 4

Citagoes

Texto préformatado
Cabecalho
Cabecalho e Rodapé
Contetido da tabela
Figura

Legenda

Quadro

Rodapé

Sumaério 1

Sumadrio 2

Sumdrio 3

formatac

\_

tera criado um estilo de

um, assim cada vez que inserir
um novo titulo dessa categoria
selecione o conteudo dele com

r a acao anterior vocé \

ao para titulos de nivel

O Ccursor

. DESENVOLVIMENTO

-

E em seguida procure pela opcao
Titulo 1 que foi criada
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1. TITULO NiVEL UM

incididunt ut labore et dolore magna

natogue. Vulputate eu scelerisque feli
accumsan sit amet nulla facilisi morl
ullameorper. Viverra maecenas accum
pellentesque elit ullamcorper dignissim

Lorem ipsum dolor sit amet, ,c@nj

1.1 Titulo Nivel Dois

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmad tempor
incididunt ut labore et dolore magna aligua. Pellentesque elit eget gravid cum sociis

natogue. Vulputate eu scelerisque felis i
accumsan sit amet nulla facilisi morl
ullamgorper, Viverra maecenas accu
pellentesque elit ullamcorper digniss
Interdum velit laoreet id donec ultrices
ut. Aliquam etiam erat velit scelerisqL
velit dignissim sodales ut. Euismad lacini

1.1.1 Titulo Nivel Trés
Lorem ipsum dolor sit amet, con:

incididunt ut labore et dolore magna al
natogue. Vulputate eu scelerisque felis §

as:glemssin 5} amet nulla facilisi DlOUJJ te

AV Ve

= | M=, =T =
&= V=Y =0

epita o passo do slide 10 para cada tipo de titulo
do documento
A formatacao para cada um deles € a seguinte:

Titulo 1: Fonte calibri, tamanho 12, estilo negrito.
Titulo 2: Fonte calibri, tamanho 12, estilo negrito.
Titulo 3: Fonte calibri, tamanho 12, estilo normal.

Cada vez que der entrada em um novo titulo no\
documento o selecione e escolha a formatacao:
Titulo 1 - para titulos de nivel um.

Titulo 2 - para titulos de nivel dois.

Titulo 3 - para titulos de nivel trés.

Nao importa quantas entradas de cada tipo de
titulo seja utilizada as opcodes de estilo de

formatacao sera replicadas. j

P&L%')S@%%g elit M&msfemzr siam;éw@ 9;;. mmw ,Q)egms feugiat vivamus.

14
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Cortar Ctrl+X

( Assim que criar cada estilo de titulo, ‘<
retorne ao sumario e o atualize.

Para isso, basta clicar com o botao direito do
mouse nele e selecionar a opcao Atualizar
indice.

Repita o processo sempre que adicionar
novos titulos ao documento ou editar os

V2
ke
e
&
|

titulos.

){ Excluir indice

Clonar formatagdo

Limpar formatagao direta Ctrl+M
Caractere

Paragrafo

Lista

Inserir anotagdo Ctrl+Alt+C

[Eﬁ Copiar Ctrl+C
™ Colar Ctrl+V
%] Colar especial »
Eﬁ At naice

E; Editar indice

»

»

»
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Qualquer duvida sobre o passo a passo desse tutorial, contate o
Nucleo de Qualidade em Saude - NQS , por meio do email:

ngs.araucaria@gmail.com
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