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RESUMO

O objetivo deste trabalho ¢ otimizar as tarefas do BrOffice.org Writer na elaboragdo de
Teses, Dissertagdes e outras Publicag¢des, usando Software livre. O aluno podera fazer o
download através do enderego: http://www.broffice.org. Serdo utilizadas ferramentas de
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 Ilustragdes e de Tabelas usando o comando Legenda; fazer referéncia a uma
tabela, figura, itens numerados com o uso da ferramenta Referéncia Cruzada; criar
Modelos e usar os ja existentes; gravar Macros; editar Navegador, um recurso que
permite percorrer o texto sem dificuldade facilitando a busca de elementos como titulos,
tabelas e imagens no documento; numerar seqiiencialmente, a partir de outra pagina,
usando o comando Quebra Manual; inserir Notas; trabalhar com Marcadores e
Numeracdao. Todos esses recursos serdao de grande utilidade na elaboracao de
documentos por serem seguros e apresentarem a mesma eficiéncia de outros Softwares
existentes no mercado.



http://www.broffice.org/
http://www.broffice.org/
http://www.broffice.org/
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1. INTRODUCAO

1.1 Apresentando Ferramentas do BrOffice.org Writer de apoio para utilizacdo do

TDINPE.OTT

Este documento apresenta algumas ferramentas do BrOffice.org Writer que auxiliardo o
aluno a desenvolver trabalhos de maneria eficiente. Sdo ferramentas que serao
utilizadas pelo TDINPE.OTT. Os procedimentos de criagdo e gerenciamento de tarefas
como Indices/Sumarios, Indice de Figuras, Modelos de Documento, Macro,
Marcadores, Legendas, Referéncia Cruzada, Marcadores e Numeragdo, facilitardo a
criacdo de Teses, Dissertacdes e Publicacdes do INPE e outros, permitindo uma melhor

compreensao na edi¢ao e elaboragao destes documentos.
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2 UTILIZANDO AS FERRAMENTAS DO BROFFICE.ORG WRITER

As ferramentas do BrOffice.org Writer apresentadas neste documento auxiliardo na

formatacao de textos, de acordo com o modelo TDINPE.OTT.
2.1 Estilos e Formatacao

“Estilos e formatacao” ¢ 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 Formatacio, conforme Figura

2.1.1: Estilos e formatacao.

DRDEE Sf-

Assinatura

Capitulo

Corpo de texto

Motas de margem de pagina
Padrio

Recuo da Liska

Recuo da primeira linha
Recun deslocado

Recuo do corpo do texko
Saudagdes finais

Titulo 1

Titulo 10

Tikulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

Titulo &

Titula 7

Titulo &

Titulo 9

Autornatico b

Figura 2.1.1: Estilos e formatagao.

2- Selecione o texto, titulo ou paragrafo onde deseja aplicar o estilo.

3- Na caixa de didlogo Estilo e formatacio clique no botdo correspondente ao estilo

que sera aplicado. Selecione o estilo desejado e dé um duplo clique sobre ele.
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4- Para criar estilo de lista numerada use os niveis de Titulo 1 para 1. Titulo 2 para

1.2

5- Para modificar ou criar um novo estilo clique com o botdo direito do mouse sobre

um estilo existente. Selecione Novo ou Modificar.

Ex. 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.
2.2 Indices e Tabelas

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

pelo usuario.

No modelo INPE.OTT ¢ recomendavel desmarcar a opcdao “Protegido contra
alteracdes manuais”, na guia Indice/Sumario, durante a criagdo do sumario, o que

possibilita futuras alteragdes.
1- indice de Entradas

Esta opgdo permite criar um indice de entrada especificando um tipo de indice. Este
indice de entrada pode ser do tipo Sumario, Indice alfabético ou Definido pelo usuério.

Veja Figura 2.2.1: Inserir Entrada de indice.
Para inseri-lo:

1- Na Barra de Menu, selecione Inserir / Indices e tabelas. Neste nosso exemplo

vamos usar a op¢ao Sumario.
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Inserir Entrada de indice

Selecdo

indice Indice alfabética

Indice alfabético
Chawe primaria  [Definido pela usudria a | [ Ajuda ]

] Entrada principal

Figura 2.2.1: Inserir Entrada de Indice.
2- Selecione o titulo que deseja que apareca no indice. Clique no item Menu Inserir /
indices e tabelas/ subitem Entrada. Na caixa Indice, selecione Sumario. Clique no

botdo Inserir. Repita a operagdo para todos os titulos que irdo aparecer no Indice.

Clique no botao Fechar.

Inserir indice/Sumdrio b__<|

frdice/Sumério |Entradas |Estilos Colunas | Plano de fundo

Sumirio Mive| Estrukura e Formatagio
- 1|
o IR O N = o [ 52 [l (3 Tocos
Fodna g 1
Tl 12 1 3 ‘ada de tabulac Hiperlink
. 5
Titulo 1 & Estilo do Caractere | <Nerhums v
et d o oo do primoite capatue. Frk o o tlice do extradas deFinile pole 7
WAz, 8
9
Tituto 1.1 10
Fst i o bxm do capale 11 Feta d mma extrails para o sumazi . Farmata
Tato 1.2 Posigdn de tabulagdo relacionada ao recuo do Estilo de Paragrafo

Evb 6 o fvh de caatub 1.2, v padama-clame o Tma excmda prims il

[ [al's H Cancelar ][ Ajuda H Redefini ]!isualizar

Figura 2.2.2: Inserir Indice/Sumdrio - Entrada.
3- Clique novamente em Indices/Tabelas e selecione Indices e Sumarios. Clique na
guia Entradas ¢ em OK. O seu Indice de Entradas foi criado. Veja Figura 2.2.2:

Inserir Indice/Sumario - Entrada.
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2- indice alfabético

Permite a entrada de uma palavra chave ou a edi¢do de um indice existente. O indice ¢

criado automaticamente a partir da marcagdo das entradas.
1- Selecione a palavra que ira fazer parte do indice alfabético. Use a op¢ao Entradas.

2- Em Inserir Indices/Tabelas, selecione Indices e Sumario...Na caixa de didlogo
Inserir Indice/Sumario, selecione a guia Indice/Sumario. Na caixa Tipo selecione

ndice alfabético, conforme Figura 2.2.3: Indice Alfabético e clique em OK.

Inserir Indice/Sumadrio § |
indice/Sumario |Entradas | Estilos | Colunas | Plano de fundao
indice alfabético [lecl=yituio
Fapikl Titulo Indice alfabético
Prim
& T T i -= =lFabaki-m

s pa ndice alfabética £

Stickwert A - ;
Protegido contra alteragdes manuais
Teuk 1 Criar indice/Sumario
Fik 6 o wxw do prime Fit g o milice do entoadar defidde pole
o = g e ® Para Dacurnenta Inteiro v
Opcles
Thub 11 LS N
B 1. L pruup A———— Combinar entradas idénticas [] AutaCapitalizar entradas
Combinar entradas idénticas comp oupp [ Chaves como entradas separadas
Tuk 12 ) .
T 6 o tac s cagetele 1 3. Fet padavma-chuw ¢ mua oxtrada principal [ arquivo de concordén
Distingdo entre maidsculas & mindsculas
I I I I Classificar
I I I I 1 : N " . .
Idioma Portugués (Brasil) w | Tipo de chave AFanumérica %

I oK H Cancelar H Ajuda H Redefinir ]Eisualizar

Figura 2.2.3: Indice Alfabético

3- Criando 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.

2- Clique em indices e sumario. Selecione a guia Estilos. Clique no estilo que foi

aplicado em seguida clique em OK, conforme Figura 2.2.4: Inserir indices/Sumario -
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Estilos.

Inserir indice/Sumdrio

frdice/Sumario Entradas |Estilns | Colunas

Plano de Fundo

X

Sumirio
T 1

Ik 11

Fima

Trla 12

Titulo 1

Fita o taxie de primoim capiiub Bt o o mlice ds sxtmias defimile pol
Wiz

Tiwno 1.1
Fit a0 ok do cayiule 11 B d wma oxsizaila paza o sumazie.

Titule 1.2
Fiw o o i do caple 13 Fen palavza-chave o mma ontraida prinsipal

Atribuic&o
Miveis

Estilos de Paragrafo

Titulo [Titulo do Conkeddo]
Mivel 1 [Conteddo 1]
MNivel 2 [Conteddo 2]
Mivel 3 [Conteddo 3]
Nivel 4 [Contetido 4]
Nivel 5 [Contetido 5]
Mivel 6 [Contetdo 6]
Mivel 7 [Conteddo 7]
Mivel & [Conteddo 5]
Mivel 2 [Conteddo 9]
Mivel 10 [Conteddo 10]

Conteddo 4 ~
Conteddo 5
Conkeddo &
Conkeddo 7
Conketido 8
Conketido 9
Contetdo do quadra
Corpao de texto
Tustracdo

Indice

Legenda

Lista

Padrio

Titulo do Conteddo

-

[ o

][ Cancelar ] [

Ajuda

] [ Redefinir ] [+] visualizar

Figura 2.2.4: Inserir Indices/Sumdrio - Estilos.

2.3 indices de Figuras

Para criar um indice de figuras:

1- Insira legendas nas figuras através do comando Inserir/Legenda.

Inserir indice/Sumdrio

Sumirio
T 1

Tl 11

Fintg.

Tl 12,

Titule 1
st ot e prime it capas. Es ¢ o milice do eutradas definile ol
ey

Titte 1.4
Fstod o oo do cagotub 1 1. B o mma axioada pams o sumazis.

Tituta 1.2
Fiw s o wxie do capatab 13 Fetn palavaa-chuve ¢ mna extrada privc ipal.

indice/Sumario |Entradas Estilos | Colunas | Plano de fundo

Tipo & Titulo

Titulo

| Sumario

Tipo

Criar indice/Su

[ndice de Surnarios

[ manuais

Avaliar aké o nivel

Para
- Definido pelo usudrio 10
Criar a partir dej3umario de Objetos
Bt uBlhImEIraﬂa
[ Estilos adicionais
Marcas de indice
[ OF, ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ] Wisualizar

Figura 2.3.1: Indice/Sumdrio - Indices de Ilustragées.

2- Clique no Menu Inserir/indices e Tabelas subitem Indices/Sumarios. Na caixa de
dialogo Indices/Sumarios selecione o item Indices de Ilustragdes no campo Tipo .3-

O item Legenda ja aparece selecionado, pois seu indice serd criado a partir de
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legendas. Clique no botio OK. Veja Figura 2.3.1: Indice/Sumario - Indices de

Ilustragoes.

2.4 Indices de Tabelas

Para criar um Indice de tabelas proceda da seguinte maneira:

1- Insira legendas nas tabelas, através do comando Inserir/Legenda.

2- Clique no Menu Inserir indices e Tabelas, subitem indice/Sumario.

3- Em Tipo selecione Indice de Sumarios. No item Criar a partir de, selecione
Legendas, em Categoria selecione Tabela. Clique em OK. Conforme Figura 2.4.1:

Indice de Tabelas.

Inserir Indice/Sumdrio g|

fndice;’Sumério Entradas | Eskilos | Colunas || Plano de fundo

indice de Sumarios [LECleytLi
Tabolal:Fen ¢ o ibola ] 1 Titulo indice de Sumérios
Titulo 1 Tipo Indice de Sumdarios hd
v é o v do Jrime i caparae. Frk & o 1ulive do sntmadas defiile gl -
TS Prateqgido contra alkeragdes manuais
Tiule 1.1 Criar indiceSumério
Fek d o bk do capatb 11 Feh ¢ mma onfrada paza o smazie. Para Diocurnento Inkeiro b
Tialo 1.2 Criar a partir de
Eet d o o do caparub 1. Fetn palavaa-cham & wma entada prine pal (®) Legendas (O Nomes de Objeto
Categoria Tabela b
I I I I I I Exibir Referéncias b
i Eina i i i
[ ok ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ] Wisualizar

Figura 2.4.1: Indice de Tabelas.
2.5 Modelos de Documentos

Quando vocé abre um novo documento vocé esta abrindo um arquivo baseado em um
modelo do BrOffice.org. Vocé pode editar, modificar ou substituir esse modelo para
que o novo documento contenha estilos personalizados ou outro contetdo. Vocé

também pode criar um modelo de acordo com suas necessidades.
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1- Clique no Menu Arquivo/Novo, subitem Documento de Texto para criar um novo

modelo.

2- Faga todas as formatacdes desejadas. Clique no Menu Arquivo/Modelos subitem
Salvar. Na caixa de dialogo Modelos atribua um nome para o novo modelo. Clique em

OK. Veja Figura 2.5.1: Novo modelo.

Modelos |5_(|

Mowvo modelo
TPEZ] |
Modelos

Cateqorias Modelos

Ajuda

Cabecalho
IMNPE
Planos de fundo para apresentacdies Teste

Figura 2.5.1: Novo modelo.

Para usar o modelo criado anteriormente:

Gerenciamento de Modelos

[B;-_Meus modelos =] IMPE [ Fechar ]
=| Cabegalho =[modelol |
= s =] modelol_2.odt [ Comandos!  ~ ]
=| Teste Ezccluir

[ Apresentactes

(7 Planos de Funda para apresenta

Importar Maodela, ..

Exportar Modelo. ..
Configuracdes da Impre

Atualizar

|

b

Definir coma Modelo Pac

Madelos w | |Du:u:umentu:us A |

Figura 2.5.2: Gerenciamento de Modelos.

1- Clique no Menu Arquivo/Modelos subitem Organizar. Na pasta Meus Modelos
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selecione o modelo desejado. No botdo Comandos, selecione o item Editar. Lembre-
se que vocé esta trabalhando com Modelos, portanto, a extensiao sera OTT. Veja

Figura 2.5.2: Gerenciamento de Modelos.

Modelos e documentos - Modelos

=

Titulo
E’-B [T Apresentacies
| =

Mowvo docurmenta (7] Modelos_importados
71 Planos de Fundo para apresentaciies

=

Meus documentos

0

Exemplos

oo ] [
Figura 2.5.3: Modelos e documentos - Modelos.

2- Outra maneira de usar o Modelo de documento: clique em Arquivo/Novo/Modelos
e documentos. Clique no botdo Modelos. Dé um clique duplo na pasta Meus Modelos

e selecione o modelo desejado e clique no botdo Abrir. Conforme Figura 2.5.3:

Modelos e documentos - Modelos.

2.6 Macros

Macro ¢ uma seqiiéncia de comandos e instrugdes agrupadas como um unico comando

para executar uma tarefa.

2.6.1 Gravacao de Macro

I- Clique no menu Ferramentas / Macros/ Gravar macro. A caixa de didlogo

Gravacio ¢ aberta com um unico botao: Parar gravacio.
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2- Execute as ac¢des que vocé deseja gravar no documento.

3- Clique em Parar gravacao. E exibida a caixa de didlogo Macro, na qual vocé pode
salvar e executar a macro. Para cancelar a gravagdo sem salvar a macro, clique no

botao Fechar na caixa de dialogo Macros do BrOffice.org Basic.

4- Para salvar a macro, primeiro escolha o objeto no qual vocé deseja salvar a macro na

caixa de listagem Salvar macro em.

5- Para salvar a macro em uma nova biblioteca ou em um novo modulo, clique no

botao Nova biblioteca ou Novo médulo ¢ atribua um nome. Clique no botao OK.

6- Clique em Salvar.

Macro Selector §|
Selecione a biblioteca que contém a macro desejada, Em seguida, selecione
a macro em 'Mome de macro’,
Eiblioteca MNome de macro
El = Minhas macros ~ = Main
B (23] standard S mmm
Modue1

E =7 Macros do BrOffice.o
Capitalise s
< >

Descricdo

Figura 2.6.1: Seletor de Macro.

Para executar a Macro

1- Clique em Ferramentas/Macro/Executar macro...

2- Selecione a Biblioteca que contém a macro. No campo Nome da Macro, selecione a

macro desejada. Clique no botao Executar, conforme Figura 2.6.1: Seletor de Macro.
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2.7 Favoritos

Esta opcdo insere um nome para o marcador de texto na posi¢do corrente do cursor.
Veja Figura 2.7.1: Inserir marcador. Os marcadores de textos sdo listados no

Navegador ¢ podem ser acessados diretamente por um simples clique no mouse.
1- Clique no Menu Inserir/Favoritos. Atribua um nome para ele.

Inserir marcador

Marcadores
(0] 4 |
Teste

Figura 2.7.1: Inserir marcador.
Vale lembrar que o nome do marcador de texto ndo precisa ser, necessariamente, 0O
nome do texto marcado. O usudrio poderd escolher o nome desejado, desde que se

lembre a que parte do texto pertence o marcador.

Navegador 5]

O - 1 Y
|E| ¢ FHEHEF
EE Tabelas

[]] Guadro de texta
By Figuras

Ohijetos OLE B
= Marcadores

it v

e

—

>

|Sem Titulal {akivo) w |

Figura 2.7.2: Navegador.
2- Para acessar o Marcador clique no menu Editar / Navegador. Dé um clique no
botdo Marcadores para abrir a lista com todos os marcadores criados. Selecione o

marcador desejado, conforme Figura 2.7.2: Navegador.
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O marcador de texto pode ser usado como uma ancora por uma Hiperligagao.

A ferramenta Navegador também pode ser usada para localizar tabelas, figuras,
secdo, etc. Basta dar um clique no item Tabelas e selecionar a tabela desejada. Este

procedimento é o mesmo para Figuras, Indices, Se¢des, etc.
2.8 Legendas

Acrescenta um texto numerado ao objeto selecionado: grafico, tabela, figura, desenho,
etc. Existem varias op¢des de numeracdo, de reinicio de numeragdo, por exemplo:
(reiniciar a cada capitulo) e de posicao relativa (abaixo, acima, etc.).Veja Figura 2.8.1:

Legenda.
X
Leqenda [T]
! '

Propriedades

Cateqoria | Tustragdo w |

Legenda

Mumerac3o |.ﬁ.rél:|i|:|:| 123 A | [ Aubolegenda. .. ]
Separadar | : | Opedes. ..
|.ﬁ.|:|ai:<|:- |
Iustragao 1

Figura 2.8.1: Legenda.

2.9 Referéncia Cruzada

Esta opcdo permite criar referéncias no seu texto, isto ¢, inserir algum ponto que julgar

interessante, tais como uma nota, nimero 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 lhe
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interessar. Veja Figura 2.9.1: Referéncia Cruzada - Campos.

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

mouse transforma em forma de uma mao (Hiperlink).

Campos [g|

Banco de dados

Cocumento | Referé&ncias | Fungdes Informagdes do Documento Yariaveis
Tipo Farrnako
Definir referéncia Pagina

Inserir referéncia Capitulo

Iluskracéo Referéncia
Marcadores Acima) Abaixo

Como Estilo de Pagina

Mome

| Open2| |

[ Inserir H Fechar H Ajuda ]

Figura 2.9.1: Referéncia Cruzada - Campos.

2.10 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 opcdo ¢ muito usada quando se deseja fazer
formatagdes diferentes no mesmo texto. Como, por exemplo, ndo exibir nimero 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 opgao

Quebra de pagina selecionada. O mesmo se aplica a Alterar niimero de pagina.

28



Alguns exemplos de formatac¢io usada pelo Modelo TDINPE. OTT:
1- Numeragio seqiiencial a partir de outra pagina

Para fazer com que a numeracdo de pagina apareca apenas a partir de uma outra

pagina:

1- Coloque o cursor no final da pagina anterior que ird conter o nimero de pagina. Ex:

Se a numeragdo serd a partir da pagina 6 coloque o cursor na pagina 5.

2- Clique em Inserir/Quebra Manual. Marque a op¢do Quebra de pagina. Em

Estilo, escolha Indice. Marque a opgio Alterar niimero de pagina.

3- Insira o nimero de pagina a partir da qual vocé deseja que apareca conforme Figura

2.10.1: Inserir Quebra. Clique em OK.

Inserir Quebra E|
Tipio
{3 Quebra de linha Ok
() Quebra de coluna
(%) Quebra de pagina
Estilo
indice v

Alkerar nomero de pagina

& ¥

Figura 2.10.1: Inserir Quebra.
4- Clique no menu Inserir / Rodapé (ou Cabecalho) indice. Em seguida clique no
menu Inserir/Campos/ Numero de pagina. A seqiiéncia numérica de pagina definida

serd independente do nimero de pagina existente no documento.
2.11 Numeracgio seqiiencial sem a primeira pagina
Para que a numeragao da primeira pagina ndo apareca vocé pode usar duas opgoes:

a) Usar um Estilo pronto no BrOffice.org chamado Primeira Pagina.
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1- Clique no menu Formatar/Estilos e Formatacio. Clique no botdo Estilo de pagina
e selecione Primeira pagina clicando duas vezes sobre ele, conforme Figura 2.11.1:
Estilo e formatacdo. Desta maneira o Cabegalho ou Rodapé da primeira pagina ira

desaparecer.

Estilos e formatacao

LADBE -

Borda

Envelope

HTML

Indice

Mota de Fim
Maoka de rodapé
Padrdn

Pagina 4 Direita

Péiina g Esguerda

sembordal

Todos W

Figura 2.11.1: Estilo e formatagado.

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

2- Clique em Inserir/Quebra Manual. Marque a op¢do Quebra de pagina. Em

Estilo, escolha Indice. Clique em OK.

3- Clique no menu Inserir/Rodapé (ou Cabegalho) indice, e coloque a numeragio a

partir da pagina 2.
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¢) Modelo de tabela no modo paisagem

Um exemplo especifico de Quebra Manual do modelo TDINPE.OTT aplicavel a

pagina orientacdo paisagem ¢ de Tabela deitada ou no modo paisagem.

Figura 2.11.2: 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 formatagao.

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 Orienta¢ao Paisagem. Faca o
mesmo procedimento para a pagina seguinte, voltando a formatacdo de pagina para
Orientacdo Retrato. Insira uma Quebra de pagina, porém em Estilo selecione

Pagina a Esquerda e clique em OK.
Observe que o nimero 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. Insira depois o nimero: em Inserir/

Caractere especial, fonte Time New Roman ou Arial, clique no nimero desejado.

2- Para que o nimero fique deitado, selecione primeiro a caixa de texto. Clique com o
botao direito do mouse sobre a caixa de texto, selecione Posi¢ao e tamanho. Selecione
a guia Rotacdo. No item Angulo de rotacio mude o dngulo para 270 graus, conforme

Figura 2.12.1: Posi¢do e Tamanho
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Posicao e tamanho

Posicdo & tamanho |Rutai;50 | Inclinacdo e raio do canto

Ponto dindmico
Configuracdies padro

Posicdo & lo,97cm I t'"|' " t'|_'
i - ™

Angulo de rotacdo
Configuragdes padrdo

&ngula 270,00 graus | & - - -

i ™
i * i
[ Ok l [ Cancelar l [ Ajuda l [ R.edefinir

Figura 2.12.1: Posig¢do e Tamanho

2.12 Marcadores e Numeracao
Esta opg¢do possibilita inserir uma numerag¢ao ou marcador ao texto.
1- Marcadores

Esta opcdo permite a escolha de um ou mais, entre os varios tipos de marcas, e sua
inser¢do no inicio de cada item, por exemplo: bolas, quadrados, setas etc. Conforme

Figura 2.12.2: Marcadores e Numeragao
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Marcacoes e numeracao

Selecdo

Marcadores | Tipo de numeracio

Estrutura de bdpicos

Figuras | Posicdo | Opries

X

. |® *
-
» |
X
-> = x
> - X v
| cancelar | [ ajuda | [ Redsfinic |

2- Tipo de Numeracio

Figura 2.12.2: Marcadores e Numeragdo

Esta op¢do permite que se escolha um ou mais, entre os varios tipos de numeragao, e

sua inser¢do no inicio de cada item. Por exemplo: (1,2,3); (a,b,¢,); (LILIII) etc. Veja

Figura 2.12.3: Tipo de numeracao.

Marcacoes e numeracao

X

Marcadares | Tipo de numeracdo | Estrutura de bdpicos Figuras | Posicdo || Opcdes
Selecda
1) 1. (1) l.
D) 2. (2) 1.
3) 3. (3) 1.
A) a) (a) i
B) b) (b) i
C) c) (c) i
[ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Figura 2.12.3: Tipo de numeragao.
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3- 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 Posicido permite
definir o afastamento, relativo a margem esquerda, de cada uma das hierarquias (1, 2,
..., 10); a guia Opg¢des oferece as seguintes alternativas para personalizar a marcagao do

paragrafo:
1) Para criar uma lista com varios niveis, proceda da seguinte maneira:
1- Primeiro clique no Estilo “Titulo 1” para iniciar a lista.

2- Clique em seguida no Menu Formatar / Marcadores e Numeracio, selecione a
guia Estrutura de tépicos. Em seguida selecione o quadro de vérios niveis conforme

Figura 2.12.4: Estrutura de Topicos.

Marcacoes e numeracao

Marcadores Tipo de numeracdo  |Estrutura de bdpicos | Figuras | Posicdo || Opcdes
Selecdo
1. 1. 1. 1.
1.1. a) i) 1.
a) . i. 1.
. . A 1.
- L] .. 1 ,
l. A, 1 >
A, I 1.1 >
i. a. 1.1.1 *)
a) i. 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
| cancelar || mjuda || Redefinic

Figura 2.12.4: Estrutura de Topicos

3- Para continuar a lista clique novamente em Titulo 1 para “2”.
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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 ¢ diferente do texto. Para isto, faca a formatagao de
acordo com o texto. Use também as guias Posicdo e Opgdes para ajustar a formatacao

dos niveis e subniveis com relagdo ao texto.
2) Usando o comando Ferramentas / Numeracio da estrutura de tépicos:'

1- Selecione a guia Numera¢ido, no campo Antes, insira por exemplo “3.”, sem as

aspas.
Assim a cada nova linha teremos: 3.1, 3.2, 3.3 e assim por diante.
4- Figuras

Esta opgao permite que se escolha um ou mais, entre os varios tipos de imagens
coloridas, e sua inser¢do no inicio de cada item, por exemplo: estrelas, quadrados,

setas, etc.
5- Posicao

Esta opcdo permite a formatagdo do texto nos diversos niveis, de acordo com a
quantidade de itens e subitens existentes. Veja Figura 2.12.5: Marcag¢des e numeracao

- Posi¢ao.

1 Dica enviada por Tarcizio em 02/01/2007(Apostilas e Forum sobre BrOffice)
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Marcagoes e numeragao

Marcadores | Tipo de numeragdo | Estrutura de tdpicos | Figuras |PDSil;t§l:l |Opgﬁes

Posigdo e espacarmento

Mivel
2
3 Espacamento enfre o texto
El
5 Espaco minimo entre numeracdo e texto
=]
7 Alinhamento da numeragao
=]
s 1
10 :

1.1.

a)

’ Cancelar l ’ Ajuda ] [ Redefinir ]

Figura 2.12.5: Marcagoes e numeragdo - Posigdo

6- Opcoes

Este recurso permite a formatacdo do texto nos diversos niveis, de acordo com a

numeracio de itens e subitens existentes. Veja Figura 2.12.6: Opgdes

Marcacoes e numeracao |">_(|

Marcadores Tipo de numeragio Esktrutura de topicos Figuras || Posicio |El|:ll_:ﬁes

Formato
Mivel
b Bumerag o |1’ 2 3 e S | 1. Prewviesw
3 Antes | | 1.1 Presview
4
5 Depois | 1 | 1. Prewiew
6 .
- Estilo do Carackere |Nenhum - | 1. Preview
g Mostrar subniveis | 1 e | 1. Preview
in 10 Iniciar em | 1 - | 1. Previesw
1. Preview
1. Presview
1. Presiesw
Todos os niveis ]
|:| Mumeracdo consecutiva 1. Previe

[ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Fedefinir ]
Figura 2.12.6: Opgoes
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PUBLICACOES TECNICO-CIENTIFICAS EDITADAS PELO INPE

Teses e Dissertac6es (TDI)

Teses e Dissertacbes apresentadas
nos Cursos de PdOs-Graduacdo do
INPE.

Notas Técnico-Cientificas (NTC)

Incluem resultados preliminares de
pesquisa, descricdo de equipamentos,
descricAo e ou documentacdo de
programa de computador, descri¢do de
sistemas e experimentos, apresenta-
¢cdo de testes, dados, atlas, e docu-
mentacdo de projetos de engenharia.

Propostas e Relatérios de Projetos
(PRP)

Sao propostas de projetos técnico-
cientificos e relatérios de acompanha-
mento de projetos, atividades e convé-
nios.

Publicacdes Seriadas

Sdo os seriados técnico-cientificos:
boletins, periédicos, anuarios e anais
de eventos (simpdsios e congressos).
Constam destas publicacbes o
Internacional Standard Serial Number
(ISSN), que é um cbédigo Unico e
definitivo para identificacdo de titulos
de seriados.

Pré-publicactes (PRE)
Todos os artigos publicados em

periddicos, anais e como capitulos de
livros.

Manuais Técnicos (MAN)

Sdo publicacdes de carater técnico
gue incluem normas, procedimentos,
instrucdes e orientagdes.

Relatérios de Pesquisa (RPQ)

Reportam resultados ou progressos de
pesquisas tanto de natureza técnica
guanto cientifica, cujo nivel seja
compativel com o de uma publicacdo
em periddico nacional ou internacional.

Publica¢cdes Didaticas (PUD)

Incluem apostilas, notas de aula e
manuais didaticos.

Programas de Computador (PDC)

S80 a seqiéncia de instrucdes ou
codigos, expressos em uma linguagem
de programacdo compilada ou inter-
pretada, a ser executada por um
computador para alcancar um determi-
nado objetivo. S&o aceitos tanto
programas fonte quanto executaveis.
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