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ATENCAO

O tutorial a seguir foi feito na versao 7.4.3.2 do writer, caso seu computador tenha outra
versao instalada e 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 permissdo para a instalar.
Pode ser necessaria a senha de administrador ou "root”.

Descrigdo

O download automatico da atualizagdo ndo esté disponivel no momento.

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

Ajuda

Instalar Fechar
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OBJETIVO

4 )

Ao fim desse tutorial o objetivo € que vocé
seja capaz de criar indices para as Listas de
Figuras, Quadros ou Tabelas.

Vamos comecar?

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

Sumarios e indices.
Y

=] Folha timbrada.odt
Arquivo Editar Exiffir Inserir Efrmatar Estilos Tebela Formulirio Ferramentas Janela Ajuda )
S o= « [ e quebra de pagina Ctri+Enter S .| @ ab > : =4

- i T Al AT E Em seguida escolha a opgao
Corpodotexto | [ Figura.. [Pl FIN I S -5 L. T .
. t| o Sumario, Indice ou bibliografia..

E=I| Muttimidia »
1 Objeto OLE , )
[ 2| Formas ,
- Seco...

Texto de um arquivo...

B Caixa de texto
| [ |Anotagio Cri=Alt-C 7/~ Marca de formatacio > \
i Quad , ( ) y
N F ,F:nur:,km Linha horizontal
; i e r_j] Nota de rodapé e nota de fim »

&3 Hiperink.. i 5 o fian D
2| e ] sumério e indices » [E] Sumério, indice ou bibliografia...
7] " _mmers.;pedaism B?t e e e Ia Entrada d.e |r.1d|ce.j.
g arca de formatacko s Campo 5 Entrada bibliografica...
'_ 1 inha horizontal % )
N R - Cabegalho e rodapé »
- ] Sumério e indices » [ Sumério, indice ou bibliografia... Envaia
B (B [Riiero da pagina B Entrada de indice... "‘ Pz )
| Campo , Entrada bibliografica... Linha de assinatura...

_ |Z]  Cabegalho e rodapé »
2. Envelope...

Linha de assinatura...
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A acao anterior abrira a seguinte tela:

Sumario, indice ou bibliografia

Tipo Entradas Estilos Colunas Plano de fundo

/vmmo
Titulo: It

|Indice de figuras

-

o

J

Legendas (U Nomes de objeto
Categoria: |Figura I~ I

Ajuda | [ Visualizar

\

Na secao '!'ipo e titulo escolha a
opcao Indice de figuras e
desselecione a caixa Protegido

»| contra alteragdes manuais, como

abaixo:

~

J

l

-

o

Tipo e titulo

~

indice de figuras

Titulo 1

Este é o contetido do primeiro capitulo. Esta € uma
entrada do diretério do usuério.

Titulo 1.1

Este € o contetido do subcapitulo 1.1. Estaé a
entrada para o indice.

Titulo 1.2

Este é o contelido do subcapitulo 1.2. Esta palavra-
chave € uma entrada principal.

Titulo: |LISTA DE FIGURAS

|

Tipo: lfndice defiguras  |v

[¥Protegido contra alteracdes manuais;

Aqui tambem é
possivel editar o titulo
para a lista como na
imagem ao lado

| Redefinir || OK || Cancelar

T
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Ainda nessa tela, € necessario ajustar a origem das legendas que vao compor,
automaticamente, a Lista de figuras, quadros ou tabelas.

1 L L

Sumario, indice ou bibliografia

Tipo Entradas Estilos Colunas Plano de fundo LISTA DE FIGURAS

Tipo e titulo
Titulo: ‘L'STA DE FIGURAS Este € o contetido do primeiro capitulo. Esta é uma
entrada do diretério do usuario.

Tipo:  |indice de figuras 1 v
Titulo 1.1

| Protegido contra alteracdes manuais Este é o contelido do subcapitulo 1.1. Estaé a
entrada para o indice.

Titulo 1

Criar indice ou sumario
: umento inteiro | v Titulo 1.2
ool o Sl / \ Este € o contetido do subcapitulo 1.2. Esta palavra-
/Criar a partir de \ chave é uma entrada principal.

© Legendas O Nomes de objeto Para isso, adicione a origem para os

S itens que vao compor a Lista, como

Exibir: —'» Tab

por exemplo figura ou tabela, etc. Depois clique

A opcao aqui depende do tipo de > em OK

N 4 lista que sera criada. l

2 ——
Ajuda Visualizar Redefinir ‘m Cancelar
I S ] L= |

T T
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No documento aparecera a lista criada.
As entradas para a lista sao geradas por
meio do preenchimento das legendas
de imagens, tabelas, quadros ou graficos

~

criados no documento.

J

LISTA DE FIGURAS

4 )

Para ajustar o titulo lista,
selecione o texto que aparece
no retangulo cinza e o edite
conforme desejado.

\_ j
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Para inserir a legenda € necessario primeiro inserir ou criar o elemento grafico
(imagem, tabela, quadro,etc.) para o seu documento.

ibreOffice Writer

r Inserir Formatar Estilos Tabela Formuladrio Ferramentas

"= Inserir quebra de pagina Ctrl+Enter
Mais quebras » Para inserir uma figura va no
Figura. ]—> menu Inserir e clique na

§ Granco... opcao Figura...
= Multimidia ’

Objeto OLE »
E@ Formas »

Texto de um arquivo...

|© |
=7

Caixa de texto

Anotagao Ctrl+Alt+C
Quadro »
Fontwork...

=1 =

Legenda...

B

Hiperlink... Ctrl+K
Marca-péginas...

Refardnria
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~
A opgao ira abrir a seguinte tela, na qual se seleciona a figura desejada e clica-se em Abrir.
(No exemplo abaixo a Figura estava ja baixada na Pasta Download)
J
£ Inserir figura X
1 ¥ > Este Computador > Downloads ] O Pesquisar em Downloads
Organizar v Nova pasta Bz v [H o
~
I Este Computador " Nome Data de modificagdo Tipe o
B Area de Trabalho v Hoje (1)
Documentos [%] salada exemplo 22/02/2024 13:44 Arquivo PNG
; Downloads o
et
[ Imagens B LibreOffice_Writer-Logo.wine 21/02/2024 16:15 Arquivo PNG
D Masicas = Logo - NOS {080x1080 px (1) 21/02/2024 15:40 Arquivo PNG
_J Objetos 3D [£) MASCOTE Vgcé sabe o que ¢ a Qualidade 21/02/2024 15:46 Documento do
‘ Videos @ SMSA - ModElo editavel de Protocolo Clinico ou Administrativo_ com instrugdes - Atualizado em 14-02-2024 21/02/2024 09:22 Documento do
e Windows (C:) ~ Anteriormenfe nesta semana (31)
= G-Trocas (G) _Manual de fedacio oficial SMSA 15-02-2024 20/02/2024 09:22 Documento do
== H-Departamento (H:) _Memo 11-2i - Inclusao da servidora Keila Elaine Pereira de Godoi ao NQS 19/0272024 09:13 Documento do
== M-Comites Comissoes (M:) B _Protocolo de Protocolo De Atengio A Pessoa Em Situagio De Acumulagio 19/02/2024 09:90 Arquivo PNG
== P-Scanner (P:) B 1 19/02/2024 11:43 Arquivo PNG
102/ 143 Arqui
P S-Secretarias (5) B 2 19/02/2024 11:43 rquivo PNG
PP, . . ¥ < >
[ Vincular
Nome: |salada exemplo VI [<Tod¥s imagens> (“.bmp;*.c V‘
Estilo: | Figuras ‘ | Abrir | Cancelar ‘
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Ja com a imagem no documento,
clique com o botao direito do
mouse sobre a figura e escolha a

opcao

Inserir legenda

Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Colar Ctrl+V

Recortar

Editar com ferramenta externa
Substituir...

Comprimir...

Salvar...

TEE o o<

Ancora »
Disposigao do texto

Alinhar objetos »
Dispor »
Girar ou inverter »
Propriedades... F4

B0 55 G OO Rl ge
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(" Atencao as imagens selecionadas, devido ao direito autoral e direito de imagem.
Para isso quando pesquisar no GOOGLE, clique em imagens e depois em Ferramentas
- Direito de uso - clique em Licengas Creative commons.

\_Outra opcao € a busca em banco de imagens gratuitos como : Freepik, Canva.

Google

planetas $ & Q

< Todas Videos Noticias Livros i Mais . Ferramentas

/I_embre—se de ajustar tambeéem a\
resolucao das imagens.

Clique em
TAMANHO e selecione GRANDE.
Assim , a imagem aparecera com boa
resolucao ao ser

Q}Iocumento. /

Noticias Livros i Mais Ferramentas

- ipow emp

0w Fcen;as Creative Commons ~ I,m‘ par

Todas =y
3 3 0o
G venus l v/ Licengas Creative Commons o

Licengas comerciais e outras

FERRAMENTAS -

anexado no

= a P n

Go gle google imagens 4 & Q
< Todas Imagens Videos Livros Noticias i Mais Ferramentas
Corv  Tipow Tempow  Direitos de uso v
v Qualquer tamanho
Goode  pesquisa papel de parede . e Google simbolo .L icone

Média

icone

P and
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Nesta tela, dé o nome ao
elementonga;ﬁ'fgano campo meiiifigends 2
Escolha a categoria do e
elemento grafico, se Figura, | [sslada exemplo |
Quadro, Tabela, etc. SN Propricdades

Deixe a numsragao como ) | Categorin [Figura
ArabIco. Numeraco: |Arabico (123)

Altere o separador para o :
dese_jado o hl'fen Separador de numeragao; | l
Ajuste a posi¢ao como em o Seperador i |
cima, assim ela aparecera Ml Posicio: [Em cima v]

acima do elemento grafico. Vi
Figura 1-Salada exemplo
[ e [ aooniee || owtep)| o e
e —

Depois dos ajustes cliqueem | ==
OK
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— T B | Apesar dainsercao da legenda ser automatica
— € necessario que seu estilo seja alterado para
Estllo de pardgrafo Padrdo as conﬁgurac_;ées utilizadazs no doc_urrlento
Como explicado no Tutorial de Criacao de

Corpo do texto
- Sumario e Edicao de titulos, edite o estilo do
Titulo do documento e, e el

Subtitul
Tit':llo 1. 7o \ /

Titulo 2

| il
lii

-
F

Titulo 3 ¢
Figura 1-Salada exemplo

Titulo 4

Citagdes

Texto préformatado
Cabecalho
Cabecalho e Rodapé

Legenda 1 Atualizar para corresponder a selegdo

Rodapé

Sumério 1

Sumério 2

Sumadrio 3

Titulo

Titulo do sumario

Titulo do indice alfabético
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Estilo do paragrafo: Figura

Organizador Recuos e espagcamento

Posigdo Realce Tabulagdes Capitulares Area

Alinhamento

Fluxo do texto Fonte

Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e lista

X

Efeitos da fonte

Fonte:

oo

Na tela de edicao do estilo\

Calibri Light
Californian FB da figura escolha a aba
Calisto MT Fonte e configure o estilo
Cambria de formatacao da Figura.
Cambria Math .
% Selecione:
ndara - )
Candara Light Fonte calibri, estilo regular e
Estilo: {Reg_ular tamanho iz )
Tamanho: {12 pt []
Idioma: iPortugués (Brasil) E] ‘ Bxumsi\
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quagto na tela r Apos Cl'lq ue na aba
L Alinhamento
Calibri
(e ‘ ‘ Redefinir ‘ \ Aplicar | | Redefinir para valores herdados | | oK | | Cancelar

14
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Estilo do paragrafo: Figura X
Posigdo Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e lista
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte

Opgoes
O A esquerda
OAdlrelta . Na tela de
: alinhamento em
O Justlflcado Opg:(")es selecione
Ultima linha: |Iniglo Centro e
i Expandir palavra tnica | E—
[ Encaixar na grade de texto (se ativa
g e —
Texto ao texto
Alinhamento: [Automa’tico EI
Propriedades
Diregdo do texto: IDa esquerda para a direita (LTR) Z|
Apos cliqgue em OK
’ Redefinir ‘ ’ Aplicar ‘ ‘ Redefinir para valores herdados OK Cancelar ‘ 15
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Figura Q-Salada exemplo

A fonte € inserida
manualmente e deve
ter tamanho 10

Fonte: Canva, 2024
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|=) Folha timbrada.odt - LibreUttice Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos @ Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda
v E? - v =] Y ‘7"’ @ Inserir  .. Ctﬂ*'F‘Z = w
B-B5-8-0 e R x ofmmmme =
|Estilo de pardgrafo Padrio || Ay A ||calibri /| BR  Excluir B S| x2 x,
” @ Selecionar Inserir tabela X
2
Para a criacao de o Bt Geral
tabelas ou quadros va Bl Mesclarcélulas Nome: [Tabelat |
- ~ Dividir células... T = ] ; —
até a opgao Tabela > Colunas: |4 = Linhas: |3 =
; Mesclar tabela
Inserlr tabela... Dividir tabela... Opgoes
A Opgao € amesma Proteger células [ Titwlo
. ~ 7 | Repetir linhas de titulo nas novas paginas
para a Insercao de Desproteger células i T
- s de titulo: |1 =
quadros 57 Estilos de autoformatacio... " -a. ) e L S
= | i Al [ Nso dividir tabela entre paginas
ormato nume —
( Estilos \
( = \ Nenhum )
Na te[a de Opgoes d_a Estilo de tabela Padrdo Ja Fev Max Soma
tabela na parte de Estilos —T1 3 =
Conﬁgure—a como N Mundo azul Meo 1l 12 13 36
Académico para tabelas o a6l e ow s
ou EStllo de tabela Mundo da alvorada Soma 33] 36 39 108
Padrao para quadros Elegante v
k ) \¥ ‘ ) : '
| Ajuda | I Inserir | | Gancelar \
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(Assim que criada a tabela\

deixe o cursor nela para
que apareca abaixo o
menu de opgoes de
edicao da tabela ou

\ quadro _ )

Nesse menu de opcoes
selecione essa opgao para
a insercao da legenda

Temperatura Horario
30°C 12:00
15°C 2:0q|
- @ % 00 [ Y, x| B

03
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Temperatura Horario
30°C 12:00
15°C ‘ 2:00
Coloque a categoria "\
Inserir legenda desejada para a legenda, se
Quadro ou Tabela, ajuste o
Legenda J. ~
'| separador e a posicao
| como em cima.
Propriedades Entao, escreva o titulo
Categoria: Tabela deseja para a legenda
Numeracio: \Ardbico (123) [v]
Separador de numeragdo: ’ ’
Separador: \- (
S [Em cima Por fim cliqgue em OK
Visualizar L
Tabela 1 /—/
&

Ajuda Automatico... Opgoes... OK Cancelar
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Apos adicionar a legenda atualize
o indice, conforme expresso no
tutorial Criacao de Sumario e
Edicao de titulos

\_ J

Tabela 1-Temperatura e horario

Temperatura | Horario

30°C [ 12:00
15°C 2:00

Fonte: O autor, 2024
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Caso precise criar uma lista de quadros, € necessario
primeiro criar a categoria Quadros na legenda, uma vez
que ela nao aparece como opgao padrao durante a
criacao do indice de figuras. Portanto, caso seja
necessario uma lista de quadros, primeiro coloque as

Insénticgenda legendas neles e depois faca a criagao da lista
Legenda conforme expresso no tutorial.
| )
Temp{ ‘ N

3¢ Propriedades

13 - -

| Categoria: ’Quadro ‘V

Fonte: O autor, 2024

Separador de numeragdo: ‘

M

Numeragdo: |Arabico (123) v]
'\

|

Separador: ‘ =

Posicdo: [Em cima z’

14133

Visualizar

Quadro 1

Ajuda ‘ ’ Automatico... ’ ‘ Opgoes... ‘ | oK I ‘ Cancelar
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Ferramenta: Colar especial

Permite ao usuario inserir trechos de texto/informacgoes (disponiveis
online) que julgue pertinente para fundamentar o material que esteja
produzindo, sem que desconfigure o texto.

Para isso, basta selecionar o texto desejado, clicar em COPIAR e com
0 botao direito escolher a opcao COLAR ESPECIAL.
Assim o texto online sera inserido com a formatacao do documento

QJG esta sendo produzido. /

o7
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Texto abaixo foi copiado de material online e inserido em outro texto sem a opgao colar especial.

Antes de mais nada, precisamos explicar o que é plagio: Plagio é a copia integral ou
parcial de um texto ou de uma ideia. O plagio pode acontecer de diferentes formas, desde
citacbes sem a mencao do autor original até a apropriacao de conceitos desenvolvidos
por outras pessoas e apresentadas como inéditas ou préprias.

Abaixo o mesmo texto colado com a opgdo colar especiall

Antes de mais nada, precisamos explicar o que é plagio: Plagio € a cdpia integral ou parcial de um
texto ou de uma ideia. O pldgio pode acontecer de diferentes formas, desde citagdes sem a mencdo
do autor original até a apropriacdo de conceitos desenvolvidos por outras pessoas e apresentadas
como inéditas ou proprias.

Cortar Cirl+X
Copiar Cirl+C
a@ Colar Ctrl+V
] Colar especial » [] Textondo formatado Ctrl+AltShift+V
i f & [ Mais opgoes... Ctrl+Shift+V
onar formatagdo
_/‘,/ Limpar formatacdo direta Ctrl+M
A Caractere... »
il Parigrafo »
.= Marcadores e numeracées »
Inserir anotagao Ctrl+Alt+C
Lj Estilo da pagina...

08
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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

& J
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