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Por Tiago Hillebrandt

Hdwallpapersarena

Apds muitos questionamentos, principalmente de colegas de graduacao,
entendi a necessidade da elaboracao de um tutorial apresentando o
caminho das pedras para quem deseja usar o LibreOffice para criar seus
trabalhos académicos respeitando as Normas Brasileiras - NBR, da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Vamos comecgar.
Margens

De acordo com a NBR 14724:2011, as margens devem ser: para o
anverso, esquerda e superior de 3cm e direita e inferior de 2cm; para o
verso, direita e superior de 3cm e esquerda e inferior de 2cm.

Logo, para definir isto no LibreOffice, basta acessar o menu Formatar >

Pdgina.

Na aba Pdgina, mude as margens pelas citadas do padrao ABNT e clique
OK.
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Estilo da pagina: Padrao
O rganizador Pagina | Plano de fundo Cabecalho Rodapé

Farmato do papel

Formato g

Largura 21,00 =

Sltura 29, Foorm =

Orientacio @ Retrabto

Paisagem Bandeja de pap

Margens Definigdes de Layd

Esquerda 3, 0OCim = Layout da pagi

Drireita 2, OO - Formato

Superior 3, OO = | Registro de|

nferior 2, oo = ESEIG oo

Alterando as margens da pdgina no LibreOffice

Espacamento

De acordo com a Norma Brasileira, Lope = Anlne it momst ~amenctme ~iniscing clit. Nulla

todo texto deve estar com |get; Limparformataciodireta  {ipperdiet velit. C

espacamento 1,5 entre as linhas, com :IILPIF Fonte ’ g";ﬁ'::l;?gg;;";;al
-] .
excegao das “citacdes de mais de trés [dolor E:::lznho " hearcu, Quisque i
. ) A mole 2 " bte velit, vulputate
linhas, notas de rodapé, referéncias, Susp Alinhamento Vb n.ﬂ,.ﬁh,‘;

o Simples

legendas das ilustracbes e das quan

tabelas, natureza (tipo do trabalho, hr?“d- Caractere...

- C . vifae . Duplo
objetivo, nome da instituicdo a que ;. Pardgrafo.. @ nterdnm acenm
é submetido e area de Alterando o espagamento entre as linhas
concentracao), que devem ser

Para fazer isso basta selecionar o seu texto, clicar com o botdo direito e ir na
0pGao Espacamento de linhas > 1,5 linhas.

Fonte
Ao contrario do pregado pela maioria das Universidades em seus manuais
para elaboracao de trabalhos académicos, a Norma Brasileira ndo exige o uso

das fontes Arial ou Times New Roman.
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Apenas recomenda-se 0 uso da “fonte tamanho 12 para todo o trabalho,
inclusive capa, excetuando-se citacdes com mais de trés linhas,
notas de rodapé, paginacao, dados internacionais de catalogacao na
publicacao, legendas e fontes das ilustracbes e das tabelas, que devem ser
em tamanho menor e uniforme”.

No LibreOffice, basta selecignar todo o texto o dotermingr o tamanho da fonte
como 12. ir Formatar Tabela Ferramentas Janela Aj
JE@ v LT 4209
Bitstream Charter - | B v | £
[+ =
8 ‘
]
10
10,5

. 13 k .
Lorem 1psut,, b1t a
fermentum 15 -relit

Definindo o tamanho da fonte no LibreOffice

Lembre-se:

E possivel selecionar todo o texto através do menu Editar > Selecionar tudo ou ainda usando o
atalho Ctrl+A

Indicativos de secdo

De acordo com a NBR 14724:2011, o “indicativo numérico, em algarismo
arabico, de uma secdo precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por
um espaco de caractere”.

Além disso, “os titulos das secdes primarias devem comecar em pdagina impar

(anverso) [...] e ser separados do texto que os sucede por um espaco entre
as linhas de 1,5". <
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Os titulos, sem indicativo numérico -

1 INTRODUCAO

Limpar formatacao direta

errata, agradecimentos, lista de

Loremr adi
ilustracdes, lista de abreviaturas e justonid ve ~ EelnicEraumeracac wid
. ; g Integer euisr Fonte " lco
siglas, lista de simbolos, resumos, Tamanho :

turpis dapibt Estilo , cidu
sumario, referéncias, glossario, Pellentesque,  Alinhamento v hon
apéndice(s), anexo(s) e indice(s) - risusquam.1 Rleementodelinhes

Maece Caractere... arcu
devem ser centralizados. Para seguir Parégrafo...

pulvinar. Ves Pagina... ous
0 estabelecido pela NBR devemos Curae; Aene Marcadores e nUMeracao... | n,

) . Alterar caixa .
escrever o titulo como um texto erat. Mauris ricr

. Donec bland . Cu
normal e posteriormente mudar o ) . L ) )
Abrindo a janela para edi¢do de estilo de paragrafo
estilo da(s) palavra(s) que deverao #

REEREHOARSIBING0 se assuste, afinal o texto perderé a formatacio que vocé
criou originalmente e serd substituido por um padrao do LibreOffice. Agora

devemos alterar o estilo do Titulo propriamente dito, fazendo com que todos
os titulos criados futuramente sigam o mesmo padrdo. Para isso, basta clicar
com o botao direito sobre o texto com o estilo Titulo 1 e escolher a opcao Editar
estilo de pardgrafo. Na janela que abriu, remova todos 0s recuos e espacamentos
de paragrafo. Defina o espacamento entre as linhas como 1,5.

Estile do paragrafo: Titulo 1

'‘osicac | Estrutura de topicos e numeragaoc Tabulagdes Capit
ywganizador | Recuoss & espagamento  Alinhamento Fluxo do i

Recuo
Antes do texto 0, 00cm =
Depois do texbo 0, 00cm =
Primeira limha O, 00cm =

— Automatico

Espacamenta
Acima do paragrafo 0, 00cm =
Abaixe do paragrafo 0, 00cm =

Espacamento de linhas

Tela para edigdo de recuos e espagamentos do estilo
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Jd na aba Fonte, faca as configuracbes mantendo a fonte negrito e com

tamanho 12pt. Lembre-se também de mudar a Familia da fonte para mesma
usada no decorrer do seu texto. Pronto, o estilo Titulo 1 estard padronizado de
acordo com o seu texto e poderd ser usado em qualquer titulo primério do
seu trabalho académico.

Na imagem abaixo, o item Desenvolvimento foi definido com o estilo Titulo 1 e ja

t tomati _ . —
adotou automa v | | Bitstream Charter * |1

—Li F taca
clomrparormaagao .|...g...]...2...3.
— po de texto + +
Padrao
Titulo
Titulo 1
Titulo 3
Mais...
2 DESENVOLVI
2.1 PROBLEM A

Definindo uma se¢do secunddria no texto

Agora vamos criar a secao secunddria. O texto perderd a formatacao
preestabelecida. Ou seja, hora de editar o estilo do Titulo 2. Clique com o lado
direito do mouse sobre o texto com estilo Titulo 2 e clique em Editar estilo do

ardgrofeRQBL'=ran .
pardgrofer Limpar formatacao direta Na janela que se abre, novamente
Reiniciar numeracgao 0
211 Mentifi remova 0s recuos, defina 0
ronte ]
ga:{‘la"ho D espacamento como 1,5 e, na aba
sCilo »
599 Analise,  Alinhamento ) Fonte, defina o estilo como Regular, o
Espacamento de linhas ’
Caractere... tamanho como 12pt e a familia como
Paragrafo...
223 Solucid  PAgIna.. a mesma adotada pelo seu texto por
i Marcadores e numeracao... ~
Alterar caixa b padraO. Em poucas palavras, este
passo deverd ser adotado uma vez

Editar o estilo do texto com estilo “Titulo 2"

por cada secao (primaria, secundaria,

terciaria, quaternaria...) do seu texto
LibreOffice Magazine | Dezembro 2012 m
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Sumario
Este do
anterior. Ou seja, se vocé nao indicou

passo depende passo

as secO0es nao sera possivel elaborar
um sumario automaticamente.

Na péagina que deseja criar o indice,
escreva o termo Sumario, coloque
como negrito e alinhe ao centro. Feito

isso, acesse 0 menu Inserir > Indices >

Indices e sumdrios.....

indice f Sumério Entradas Estilos Colunas| Plano de Fundo
Tipo e titulo
Titulo

Tipo Sumario =

B Protegido contra alteragoes manuais
Criar indice / sumario

Documento inkeiro

b

para Awvaliar até o nivel

Criar a partir de
& Estrutura de topicos

] Estilos adicionais

& Marcas de indice

Janela para inser¢do de sumdrio

ndices v

TUTORIAL

Inserir Formatar JTabela Ferramentas Janela Ajuda
Quebra manual...
Campos
Caractere especial...
Marca de formatagao

Secdo...
Hyperlink

Cabegalho

Rodapé

Nota de rodapé / Nota de fim...
Legenda...
Marcador...
Referéncia...
Anotagao
Script...

Control+Alt+C

Entrada...

Indices e sumarios... N

Envelope...

Editar o estilo do texto com estilo “Titulo 2"

Na janela que se abriu, apague
o texto Sumadrio de dentro do

campo Titulo, conforme
imagem a seguir, e cligue em
OK.

Feito isso o sumario sera criado
com base nos indicativos de

secao.

[| INTRODUGAD. ...
2 DESENVOLVIMENTO.

2.1 FROBLEMA..........

2.1.1 Identificagdo...........
2.2.2 Andlise

2.2.3 Solugac.

3 CONCLUSAO

REFERENCTIAS

Sumdrio padrdo do LibreOffice
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Para estilizar o sumario, clique com o

1 INTRODUCAO.. i
botdo direito sobre um item  2DESENVOLVIM =10
2.1 PROBLEMA Alinhamento v I
indicativo de primeira secao, 2.1.1 Identific Espacamento de linhas v B
. 2.2.2 Andlise., :
conforme demonstra a imagem ao 2.2.3 Solugdo Alterar caixa
lado. 3 CONCLUSAO.... Atualizar indice / sumario
. . . . REFERENCIAS..... Editar indice / sumario
Nesse item da primeira secao, e e
apague os recuos e defina o Editar estilo de paragrafo...,
espacamento entre as linhas como Ahrir hunerlink

Editando o estilo de item do sumdrio

1,5. Também defina o tamanho como

12pt, negrito e com a mesma familia

BfadRe N® @eEOmBr PvER¢iPhento para os demais itens indicativos de secdo
(secunddrio, terciario, quaterndrio...).

SUMARIO

[1 INTRODUGAD. c..cocviveiemiatcre e ctaensemenseasesssa e samcsssins cassassansansrsensesasnessansnncrssnssnn o2
2.1 PROBLEMA..... .3
B Y T e S A e e e o]

2.1.3 Solucho.......ccu...

N T LS e
prrEndEer e -
1 Sumdrio com formatagdo de estilos concluida

Sempre que adicionar, editar e/ou excluir um indicativo de se¢ao no seu
texto, ou ainda para atualizar o nUmero das paginas no sumario, sera
necessario atualizar seu indice manualmente. Para isso, clique com o lado
direito do mouse sobre ele e escolha a op¢ao Atualizar indice / sumdrio, conforme
imagem a seguir.
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P

SUMARIO

1 INTRODUGAD. ..o taeeeaaaanssismmmaaaasssansaamaaaasssnneannnn
2 DESENVOILVIMEN T, ...cccciiicciiicaisiaaissaasssassssassssassssassssasanann
2.1 PROBLEMA. oo Estilo :

) _ Alinhamento "
2.1.1 Identificagao........... Espacamento de linhas v B
2.2.2 Analise.. ..o Alterar caixa .
3 CONCLUSAO...cccuvueeenannn Editar indice f sumario
REFERENCIAS. . ooooooooooo Excluir indice f sumario .

| Atualizagdo do sumdrio no LibreOffice

Paginacao

Agui mora a duvida da maioria das pessoas. Como fazer para numerar apenas

a partir de uma determinada pagina? Essa tarefa, apesar de parecer

complexa, é relativamente simples.

Primeiramente, pressione F11 para abrir a janela de Estilos e formatagdo.

-

dunt.

Janela de estilos e formatagdo no LibreOffice

Estilos e formatacao Estilos e Formatacdo

@aa% OEEoE & iz -
Assinatura Enve Novo estilo a partir da selﬁ;éo I
Corpo de e Estilos de paginas HTMI Atualizar estilo

Indic

Corpo de texto recuado Carregar estilos...

. Nota a=
Lista recuada Mota de rodapé
Motas a margem

Primeira linha recuada

Pagina direita

Criando um novo estilo de pdgina a partir do
estilo selecionado

Podemos chama-lo de Padrdo 2, conforme demonstra imagem abaixo, e clicar
em OK.

N\
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HTML

J& criamos o novo estilo de

Criar estilo

pagina, portanto pode-se

Nome do estilo
um
iqu
ulg
ae.
. M
sit

(

Padrao 2| fechar a janela de Estilos e

cancelar
formatagdo.

Agora, finalmente, vamos
Criando novo estilo de pagina no LibreOffice colocar a numeracdo da
pagina em seu devido lugar.
Para isso, peosicione o cursor do mouse no final da pagina anterior a que deseja
numerar.

Por exemplo: se quer numerar a partir da pagina 4, posicione o cursor no fim

do contelido da pagina 3. Feito isso, acesse 0 menu Inserir > Quebra manual. ...

—

Inserir quebra

Na janela aberta, defina | Tipo -
0 Tipo como Quebra de B SR e
; Quebra de coluna | Cancelar
pdgina (S em Estilo : @ Quebra de pagina ———
! R Juda
~ Estilo |
B e 2 Nenhum)
conforme demonstra a Padrao =

Padrao 2 [
PAanina diresika L

imagem ao lado. Feito ' - ) o
Inserindo uma quebra de pdgina com o estilo recém- criado

isso, cligue em OK.

De acordo com a NBR, a “numeracao deve figurar, a partir da primeira folha
da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a
2cm da borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2cm da borda direita da
folha”.

Para isso, basta acessar o menu Inserir > Cabecalho > Padrdo 2, conforme
demonstra a imagem a seguir. O LibreOffice ja posicionara o cursor
automaticamente dentro do cabecalho recém-criado.

N\
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Inserir Formatar Tabela

Quebra manual...
Campos »
Caracktere especial... 12 - B

Marca de formatacao »
v .4 - 5.6

Sec¢do... = 2 =

: 1 tortor, faucibus
Hyperlink | tortor, faucibus
Cabegalho » Todos
Rodapé " Padrao
Nota de rodapé / Nota de fim... [ Padraocz , |
Legenda... dl ITHIZIIE erdty 1ddg

[N B P mara in at adin Ao

Inserindo cabegalho no estilo de pdgina Padrdo 2

Agora basta acessar o menu Inserir > Campos > Niimero da pdgina para exibir a
numeracao.

Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual...

Campos b Data

Caractere especial... Hora

Marca de formatacao b Numero da pagina
o Total de paainas y

Inserindo niimero da pdgina no cabegalho do estilo de
pdgina Padrdo 2

Por fim, apenas para respeitar o estabelecido pela ABNT, devemos alinhar o
nimero a direita e, de preferéncia, definir no cabecalho a mesma fonte usada
no texto.

Alinhando numeragdo da pdgina a direita

N
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Maiores informacdes quanto a formatacao devem ser consultadas
diretamente nas NBRs. Além disso, a Biblioteca Universitaria da Universidade
Federal de Santa Catarina também disponibilizou um material interessante
resumindo as NBRs para elaboracao dos trabalhos. Vale a pena conferir!

Para facilitar a vida do pessoal, também disponibilizo um arquivo sem
conteddo porém com as devidas configuracbes de estilo e margens pré-
determinadas.

Baixar o arquivo pré-configurado

O download é feito pelo servico PagSocial, portanto vocé terd que dar um
RT, like ou divulgar no Orkut para poder baixar o arquivo.

E hd também o video demonstrando esse tutorial em ®
http://www.youtube.com/watch?feature=player embedded&v=Nil4tr3aL Q

TIAGO HILLEBRANDT - Técnico de Tl na Universidade Federal
de Santa Catarina. Membro do Conselho da Comunidade
Ubuntu Brasil e coordenador do Time de Traducao do
Ubuntu para Portugués do Brasil. Ubuntu Member e
fundador do blog Ubuntu-BR-SC, atua também como lider
do Time Regional do Ubuntu em Santa Catarina. E-
mall.tiagoniieprandat@upuntu.corm
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