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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

-

seja capaz de
Vamos comecar?

\_

criar

~

Ao fim desse tutorial o objetivo € que vocé

FLUXOGRAMAS.

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

% Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquivo  Editar Exibir = Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janel

@ v v E - Quebra de pagina Ctrl+Enter < 5 = ,@c\j
Mais quebras »
) Figura...

i 1 : . '

L Grafico... l; .L_'v ' i ; :*
] Multimidia >
E=  Objeto ,

[ Formas » ./ Linha ,

Secdo... <> Formas simples »

> Setas cheias »

Texto de um arquivo..,

© F de simbol
Caixa de texto j\f E:trmas e§.| ot
A trelas e faixas »
Anotacdo Cerl+Alt+C A - . 52
Quadro , | b Textos expligativos » Em seguida escolha a opcao
[F Fontwork.. () Fluxograma | — Fluxograma

Legenda...
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Ao clicar em Fluxograma aparecerao as seguintes opcoes:

[ ] Fluxograma: Processo () Fluxograma: Conector

D Fluxograma: Processo alternativo (J Fluxograma: Conector fora da pagina : Fluxograma: Juntar
"> Fluxograma: Decisdo (] Fluxograma: Cartio < Fluxograma: Ordenar
: Fluxograma: Dados [_-]  Fluxograma: Fita perfurada /\ Fluxograma: Extrair
[l Fluxograma: Processo predefinido 0% Fluxograma: Jungdo de soma ./ Fluxograma: Mesclar

: an T :
85 Fluxograma: Armazenamento interno ap Fluxograma: Ou |_{ Fluxograma: Dados armazenados
A ) Fluxograma: Atraso
[__] Fluxograma: Documento < Fluxograma: Juntar
7 Fluxograma: Multidocumento <> Fluxograma: Ordenar 4 Fluxograma: Acesso seguencial

i @)

Fluxograma: Terminador /. Fluxograma: Extrair t-J  Fluxograma: Disco magnético

Fluxograma: Preparacdo Fluxograma: Mesclar (L) Fluxograma: Armazenamento de acesso direto

Fluxograma: Entrada manual Fluxograma: Dados armazenados

R®

((
Fluxograma: Operacdo manual [ ) Fluxograma: Atraso

C
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Fluxograma: processo
Fluxograma: decisao
Fluxograma: Terminador

\C

Os icones mais utilizados nos processos relacionados a SMSA sao:

A depender do processo/departamento outros icones podem ser utilizados, desde
ue, em acordo com sua funcao.

J

Fluxograma: Processo x
Fluxograma: Processo alternativo
Fluxograma: _D_ecisSox
Fluxograma: Dados

Fluxograma: Processo predefinido

Fluxograma: Armazenamento interno

Fluxograma: Documento
Fluxograma: Multidocumento
Fluxograma: Terminador x
Fluxograma: Preparagdo

Fluxograma: Entrada manual

ARC0OYd 8GaE0000

Fluxograma: Operagdo manual

Fluxograma Processo: Indica cada atividade
que precisa ser executada

Fluxograma Decisao: indica um ponto de
tomada de decisao

Fluxograma Terminador: indica o inicio ou o
fim do processo

— Seta: indica a direcao do fluxo

06
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Para inserir o icone desejado no documento: com o botao esquerdo do mouse clique
no icone escolhido, clique com o botao esquerdo na tela e arraste para que o icone
apareca. O tamanho do mesmo pode ser ajustado, movendo os quadrados em cada
juncao.

Todo o texto deve ser escrito em fonte CALIBRI, tamanho de fonte no
minimo 10 e alinhamento justificado. Preferencialmente utilizar fundo claro
e letra de cor escura.
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Para inserir a SETA, clique em INSERIR, FORMAS ¢ LINHA
conforme figura abaixo:

Inserir

Formatar Estilos Tabela

) R R

Quebra de pagina

Mais quebras

Figura...
Grafico...
Multimidia
Objeto

Formas

Secao...

Texto de um arquiv

Caixa de texto
Anotacdo
Quadro
Fontwork...

Ctri+Enter

...

Ctrl+Alt+C

Formulario Ferramentas Ja

X[ 60|

Em LINHA , selecione LINHA

/

Linha

Formas simples
Setas cheias
Formas de simbol
Estrelas e faixas
Textos explicativo!

Fluxograma

Linha

Formas simples
Setas cheias
Formas de simbolos
Estrelas e faixas
Textos explicativos

Eluxograma

,

94

FFEAY

Linha

Linha 2 mao livre

Linha a mao livre, preenchida
Curva

Curva, preenchida

Poligono

Poligono (45%)

Poligono (45°), preenchido
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ApOos inserir a linha e delimitar seu tamanho, conforme exemplo abaixo, basta

acrescentar a ponteira.

4 )

Para acrescentar a ponteira, clique na
linha desenhada até que aparecam os
quadrados nas laterais da linha. Escolha
o lado em que ficara a ponteira e em
seguida clique no comando destacado

ao lado.

J

abela Formularic Ferramentas J la Ajuda
Ab
¥ |~ e q
7 - [——F=19
i = (. O i =]
2 | ' ' ; ! l 4 i1 5 i\ 6 |
= £
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Ao clicar no quadrado (direito ou esquerdo), ele ficara amarelo (fig 1) e indica que o local
onde a ponteira sera inserida. Ao clicar no comando (estilo de seta) (fig 2), aparecerao as
opcoes de ponteiras. Basta clicar no modelo escolhido (fig 3).

fig1

Ferramentas  Janela Ajuda
© w27 A5 1
5|9 B |=-——F

V1o 2 0 3 e L
| A : \ Estilo de seta

fig2

fig 3

Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

AP -TVX |

i 1 Pontas das setas
| P

=—

-

® D & E i: | ——~]oer
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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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