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RESUMO

O objetivo deste trabalho é otimizar as tarefas do LibreOffice Writer na
elaboragdao de Teses e Publicagbes usando Software livre. O aluno podera
fazer o download através do endereco: http://www.libreoffice.org/. Seréo
utilizadas ferramentas como Estilos para criar, editar, adicionar e remover
formatagdes do texto. Criar Sumarios a fim de indicar aos leitores onde
encontrar capitulos, titulos principais e subtitulos. Criar indices de Figuras e de
Tabelas usando o comando Legenda. Fazer referéncia a uma tabela, figura,
itens numerados com o uso da ferramenta Referéncia Cruzada. Criagcdo de
Modelos e uso de modelos existentes. Numerar sequencialmente a partir de
outra pagina, usando o comando Quebra Manual. Trabalhar com Varios Niveis.
Todos estes recursos serdo de grande utilidade na elaboragdo de documentos,
com a mesma eficiéncia de outros Softwares existentes no mercado.
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1 INTRODUCAO

1.1 Apresentando Ferramentas do LibreOffice Writer de apoio para
utilizagio do TDIINPE.OTT'

Este documento apresenta algumas ferramentas do LibreOffice Writer que
auxiliarao o aluno a desenvolver trabalhos de maneria eficiente. Sao
ferramentas que serdo utilizadas pelo Modelo de Teses e Dissertacbes
Internas do INPE - TDIINPE.OTT. Os procedimentos de criacdo e
gerenciamento de tarefas como indices/Sumarios, indice de Figuras, indices
de Tabelas, Modelos de Documento, Legendas, Referéncia Cruzada,
Marcadores e Numeracdo, facilitardo a criagdo de Teses, Dissertagdes e
Publicacbées do INPE e outros, permitindo uma melhor compreensio na edi¢gao

e elaboragao destes documentos.

1 Teses e Dissertacdes Internas do INPE



2 UTILIZANDO AS FERRAMENTAS DO LIBREOFFICE.ORG WRITER

As ferramentas do LibreOffice Writer apresentadas neste documento auxiliarao

na formatacao de textos, de acordo com o modelo TDIINPE.OTT?2.
3 ESTILOS E FORMATACAO

Estilos e formatagao ¢ uma ferramenta que permite ao usuario formatar
paragrafos, caractere, quadro, paginas e listas. Permite que se crie novos

estilos ou que se modifique os ja existentes de forma rapida e eficiente.

1 — Na Barra de Menu clique em Formatar / Estilos e Formatagao, conforme

Figura 1 — Estilos e Formatacgao.
2 — Selecione o texto, titulo ou paragrafo que deseja aplicar o estilo.

3 — Na caixa de dialogo Estilo e formatagao clique no botdo correspondente
ao estilo que sera aplicado. Selecione o estilo desejado e dé um duplo clique

sobre ele.

4 — Para criar estilo de lista numerada use os niveis de Titulo 1 para 1. Titulo

2 para1.2

OBSERVACAO - Se vocé clicar no estilo Titulo 2 e a fonte for 24,

clique com o botao direito do mouse, aponte para modificar. Clique

na guia Fonte e altere o numero da fonte. Clique em OK. Ou em

Formatar / Fonte, altere o estilo e tamanho da fonte.

5 — Para modificar ou criar um novo estilo clique com o bot&o direito do mouse

sobre um estilo existente. Selecione Novo ou Modificar.

2 Teses e Dissertacdes Internas do INPE



Figura 1: Estilos e formatacéo
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6 — Para criar um novo estilo, clique com o botdo direito do mouse sobre o
estilo selecionado. Ou clique no botdo Novo estilo a partir da selegao, no
canto direito da caixa de didlogo Estilos e formatagao. Atribua um novo nome

e faga as configuragdes necessarias.

. Botao Novo estilo a
partir da sele¢do
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4 INDICES

Neste menu, pode-se escolher entre um indice de palavra-chave ou um indice

definido pelo usuario.

No modelo INPE.OTT é recomendavel desmarcar a op¢ao “Protegido contra
alteragdes manuais”, na guia indice/Sumario, durante a criagdo do sumario,

0 que possibilita futuras alteracoes.
4.1 indice de Entradas

Esta opgao permite criar um indice de entrada especificando um tipo de indice.
O indice de entrada pode ser do tipo Sumario, indice alfabético ou Definido

pelo usuario. Veja Figura 2: Inserir entrada de indice.

Figura 2: Inserir entrada de indice

Inserir entrada de indice
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Para inseri-lo:
1 — Na Barra de Menu, selecione Inserir/indices/Entrada.

2 — Selecione o titulo que deseja que apareg¢a no indice. Clique em Inserir /
indices subitem Entrada. Na caixa Inserir entrada de indice, selecione

indice.



3 — Clique no botdo Inserir. Repita a operacdo para todos os titulos que

aparecerao no indice.

Figura 3: Inserir indice/Sumario
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V] Visualizar
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4 — Clique novamente em Inserir/indices e selecione indices e Sumarios.

Clique na guia Entradas e em OK. O seu indice de Entradas foi criado.
4.2 indice Alfabético

Permite a entrada de uma palavra-chave ou a edicdo de um indice existente.

O indice é criado automaticamente a partir da marcagao das entradas.

1 — Selecione a palavra que fara parte do indice alfabético. Use a opgao

Entradas.

2 — Em Inserir/indices, selecione Entrada. Na caixa de didlogo Inserir

Entrada de indice, selecione a guia indice Alfabético, e clique em Fechar.

3 — Em Inserir/indices, clique em Inserir indices e Sumarios. Na caixa de
dialogo Inserir indice ou sumario, em Tipo, selecione indice Alfabético.

Cliqgue em OK.



Figura 4: Inserir indice/sumario - indice Alfabético
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4.3 Criar indices a partir de Estilos

Neste item, ndo apenas pode-se inserir um indice novo, como também
formata-lo conforme as suas necessidades. Dessa maneira, pode-se

padronizar os itens do seu indice.

1 — Em Estilos e formatagao, aplique o estilo desejado, pode ser a partir de

um estilo existente ou de um novo. Ex: Titulo 1, Titulo2, Titulo 3 etc.

2 — Clique em indices e sumarios, em seguida clique em OK, conforme

Figura 5 — Inserir indice ou sumario.



Figura 5: Inserir indice ou sumario
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4.4 indices de Figuras e Tabelas

a) Para criar um indice de Figuras:

1 — Insira Legendas nas figuras através do comando Inserir/Legenda.

2 — Clique em Inserir/indices e Sumarios. Na caixa de dialogo Inserir indices

ou Sumarios selecione o item indices de figuras no campo Tipo.

3 — O item Legenda ja aparece selecionado, pois seu indice sera criado a partir

de legendas.

4 — Clique em OK. Veja Figura 6 — indice de figuras




Figura 6 - indice de Figuras
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Para criar o indice de Tabelas use o mesmo procedimento para criar o

indice de Figuras. Em Tipo Selecione Tabelas.
5 MODELOS DE DOCUMENTOS

Quando vocé abre um novo documento vocé esta abrindo um arquivo baseado
em um modelo do LibreOffice. Vocé pode editar, modificar ou substituir esse
modelo para que o0 novo documento contenha estilos personalizados ou outro
conteudo. Vocé também pode criar um modelo de acordo com suas

necessidades.

1 — Clique no Menu Arquivo/Novo, subitem Documento de Texto para criar

um novo modelo.

2 — Faga todas as formatacgdes desejadas. Clique no Menu Arquivo/Modelos
| Salvar como Modelo. Na guia Documentos clique no botdo Salvar. Na
caixa de dialogo que aparecera atribua um nome para o novo modelo. Clique

no botdo OK. O novo modelo foi criado



Figura 7: Modelos

Documentos

= Sahvar Q M=

Todos os modelos Meus modelos

—

Curso2 Curso TDOMPE TEste

Teste para Rosarinha teste?

5.1 Para usar o modelo criado anteriormente:

1 — Cliqgue no Menu Arquivo/Modelos subitem Gerenciar modelos. Na guia
Documentos selecione o modelo desejado. Lembre-se que vocé esta

trabalhando com Modelos, portanto, a extensao sera OTT.



Figura 08 - Gestao de modelos

D Gestdo de modelos EI@
l;l_lzl Salvar Q A
Todos os modelos Meus modelos
TDIOIMPE Teste para Roszarinha
2 — Outra maneira de usar o Modelo de documento: clique em

Arquivo/Novo/Modelos. Na guia Documentos selecione o modelo e dé um

duplo clique sobre ele.
6 LEGENDAS

Acrescenta um texto numerado ao objeto selecionado: grafico, tabela, figura,

desenho, etc.

1 — Com o objeto selecionado, clique no menu Inserir Legenda. Na caixa
Legenda, digite um nome para o objeto. Escolha o tipo de categoria,

numeracgao, separador e posigao.

10



Figura 9: Legenda
Inserir legenda @

Legenda

Propriedades

Categoria Figura

[ ]

Mumeragdo Ardbico (1 23)

Separador de numeragdo

Separador
Posicdo Abaixo |E|
Visualizar
Figura 1.1
oK l ‘ Cancelar | | Ajuda | | Automatico... | | Opgles

7 REFERENCIA CRUZADA

Esta opcao permite criar referéncias no seu texto, isto €, inserir algum ponto

que julgar interessante, tais como uma nota, numero de pagina, marcador etc.
1 — Posicione o cursor no ponto do texto que deseja inserir a referéncia.

2 — Clique na Barra de Menus, Inserir / Referéncia. Escolha a referéncia que

Ihe interessar.

Note que a referéncia fica no texto como um campo sombreado que ao

posicionar o mouse transforma em forma de uma méao (Hiperlink).

11



Figura 10: Campos — Referéncias cruzadas

-

-
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Tipo Selecdo
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|| i
]
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Como estilo de pagina
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Texto da legenda
Murmeragdo

|| Fechar || Ajuda

8 QUEBRA DE PAGINA

Insere uma quebra de pagina manual e move o texto encontrado a direita do
cursor para o inicio da proxima pagina. Esta opgdo é muito usada quando se
deseja fazer formatagdes diferentes no mesmo texto. Como, por exemplo, ndo
exibir numero de paginas no inicio do documento. O item Estilo seleciona um
estilo de pagina que sera exibido logo apds a quebra. A escolha de estilo s6

estara disponivel apds a opgédo Quebra de pagina selecionada. O mesmo se
aplica a Alterar numero de pagina.

12



Alguns exemplos de formatacio usada pelo Modelo TDIINPE. OTT:?

1 — Numeragao sequencial a partir de outra pagina

Para fazer com que a numeragao de pagina aparega apenas a partir de

uma outra pagina:

1 — Coloque o cursor no final da pagina anterior que contera o numero de
pagina. Ex: Se a numeragao sera a partir da pagina 6 coloque o cursor na

pagina 5.

2 — Clique em Inserir/Quebra Manual. Marque a opg¢ao Quebra de pagina.

Em Estilo, escolha indice. Marque a opcado Alterar nimero de pagina.

3 — Insira o numero de pagina a partir da qual vocé deseja que aparega. Clique
em OK.

Figura 11: Inserir quebra

.
Inserir quebra e S

Tipo
:
L I
Quebra de coluna Cancelar
o Ajuda

T = - = E—— - |

4 — Clique no menu Inserir / Rodapé (ou Cabegalho) indice. Em seguida

clique no menu Inserir/Campos/ Numero de pagina.

A sequéncia numérica de pagina definida sera independente do numero de

pagina existente no documento.

13
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8.1 Numeragao sequencial sem a primeira pagina

Para que a numeragao da primeira pagina nao aparega é possivel usar

duas opcgoes:
a) Usar um Estilo pronto no LibreOffice chamado Primeira Pagina.

1 — Clique no menu Formatar/Estilos e Formatagao. Clique no botdo Estilo
de paginas e selecione Primeira pagina clicando duas vezes sobre ele,
conforme Figura 12 — Estilos e formatagdo. Desta maneira o Cabecgalho ou

Rodapé da primeira pagina desaparecera.

Figura 12 - Estilo e Formatacao

Estilos e formatagdo [E]

o & 0@ 8

Borda

Envelope

Estilo padrdc
HTML

indice

Mota de fim
Mota de rodapeé
Pagina direita
Pagina esquerda

Paizagem

sembordal

|T|:u:||:|5 |E||

b) Criar uma Quebra de pagina a partir da segunda pagina.
1 — Coloque o cursor no final da pagina 1.

14



2 — Clique em Inserir/Quebra Manual. Marque a opg¢ao Quebra de pagina.

Em Estilo, escolha indice. Clique em OK.

3 — Clique no menu Inserir/Rodapé (ou Cabecalho) indice, e coloque a
numeragao a partir da pagina 2. Para alterar a numeracgao, clique com o
mouse na frente do numero. Cligue com o botdo direito do mouse e aponte
para Campos. No campo Formatos, selecione o estilo desejado. Ex:

Numeragao em algarismos arabicos ou romanos.
c) Modelo de tabela no modo paisagem

Um exemplo especifico do modelo TDIINPE.OTT* aplicavel a pagina

orientagdo paisagem € de Tabela no modo paisagem.

Figura 13: Tabela no modo paisagem

1 — Para isto, insira uma quebra de pagina manual, lembrando que o mouse
devera estar sempre posicionado na pagina anterior a que for aplicada a

formatacao.

2 — Em Inserir/Quebra Manual, selecione Quebra de Pagina, em Estilo

selecione Pagina a direita e clique em OK.

3 — Na pagina onde sera inserida a tabela, configure para Orientagao
Paisagem. Fagca o mesmo procedimento para a pagina seguinte, voltando a
formatagcdo de pagina para Orientagao Retrato. Insira uma Quebra de

pagina, porém em Estilo selecione Pagina a Esquerda e clique em OK.

15
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Observe que o numero de pagina devera ser colocado a margem

esquerda da tabela.

1 — Para inserir o numero de pagina: primeiro insira uma caixa de texto. Use a
Barra de Ferramentas Desenho. Clique no botdo Texto. Digite o numero

correspondente a pagina.

Para que o numero fique invertido, selecione a caixa de texto. Na Barra de

Ferramentas Caixa de Texto, clique no botao Girar. Gire na posi¢ao 90>

?"'L(,E‘O,Oﬂcm: E‘(%h\lenhumlzl E? = B & 3 -
Botao Girar

9 ESTRUTURA DE TOPICOS

Na guia Estrutura de Topicos, marcadores padronizados estdo organizados
sob forma hierarquica, possibilitando até dez niveis, desde titulos a itens. A
guia Posigcao permite definir o afastamento, relativo a margem esquerda, de
cada uma das hierarquias (1, 2, ..., 10); a guia Opg¢oes oferece as seguintes

alternativas para personalizar a marcagao do paragrafo:
1) Para criar uma lista com varios niveis, proceda da seguinte maneira:

1 — Clique em Estilo e formatacao. Selecione Estilos de paragrafos. Clique

no Estilo “Titulo 1” para iniciar a lista.

2 — Cligue em seguida no Menu Formatar / Marcadores e Numeragao,
selecione a guia Estrutura de tépicos. Em seguida selecione o quadro de

varios niveis.
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Figura 14: Estrutura de tépicos
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3 — Para continuar a lista clique novamente em Titulo 1 para “2”.
4 — Para “1.1, 2.1” clique em Titulo 2. Para “2.1.1”, clique em Titulo 3.
5 — Clique no botao Mais..., para inserir outros niveis.

Observe que o estilo do caractere é diferente do texto. Para isto, faga a
formatagdo de acordo com o texto. Use também as guias Posigao e Opgoes
para ajustar a formatagcdo dos niveis e subniveis com relagdo ao texto. Se
preferir use apenas o comando Formatar/Marcadores e Numeragao/Varios
Niveis e trabalhe com a Barra de Ferramentas Marcadores e numeragao

para rebaixar um nivel ou promover um nivel.
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Para continuar a numeracgao, cligue com o botdo direito do mouse sobre o

numero e selecione Continuar numeragao anterior.
9.1 Lista de Varios Niveis (2)

1 — Na caixa de dialogo Marcadores e Numeragdes, selecione a guia
Estrutura de topicos.

2 — Selecione a opgao Numérico com todos os subniveis.

3 — Cligue em OK e automaticamente o niumero 1 aparece para que vocé
comece a digitar.

Use a tecla TAB para avangar um nivel e SHIFT + TAB para retroceder um
nivel.

1 TESTE
1.1 Teste 1
2 Desenvolvimento

2.1.1 Desenvolvimento 1.

Na Barra de Status, parte inferior da tela, aparecera o esquema de nivel em
que se encontra.

Mivel 3, Estrutura de topicos 2

Também é possivel personalizar a aparéncia dos simbolos ou numeros usados

para formar listas ou estruturas de topicos.

1 — Selecione o nivel que deseja fazer a mudancga e escolha no menu

suspenso 0 modo que VOcé quer que aparega em seu esquema.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Ajuda do LibreOffice Writer. Disponivel
https://help.libreoffice.org/swriter/.uno:Helplndex?Language=pt-
BR&System=WIN&Version=4.3#bm_id3149178.
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