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LibreOffice Writer
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LibreOffice
Writer

Padronizando de
acordo com a ABNT

Para os que estao migrando do Word para o
Writer fica a dica de uso da interface que
mais se aproxima da do Word. Siga os passos
da figura ao lado

MUDANCA

= Sem titulo 1 - L
Arquive Edita

.

Estilo de paragra

L.

Selecione sua interface de usuario prefenida

Variantes de Interfaces

() Barra de ferramgntas padric
©bmsie o

() Abas compactas

() Barra agrupada compacta
O Contextual dnica

() Barra tinica
() Barra |lateral

DE INTERFACE /LAYOUT

Formatar Estilos Tabel

g Witer
@ SETIr
=, MNormal

(5 Como pagina web

Interface do usuario... @
b

Barras de ferramentas

+  Barra de status

Visualizar

File Home Insert

E % cut

Paste [) Copy ! B | U S

v Styles

A interface em abas € a mais similar aos "Ribbons" utilizados pela Microsoft.
Crganiza as fungdes em abas 0 menu principal obsoleto.

Aplicar a todos /" Aplicar ao Writer Fechar

Vocé pode optar por aplicar

a todos os programas do LibreOffice ou apenas para o

Writer



DIFERENCA DE INTERFACES

Formato Barra de Ferramentas Padrao

Arguive Editar Exibir Insenr Formatar Estilos Tabela Formularie Ferramentas  Janela Ajuda

' ‘m'@%@g ﬂl}"’{ ﬁaa?ﬁq " DlﬁE “%f-'Q'.:_:.mlL_IE’EJEI I'V_—llj.l’}

Estilo de paragrafo Padr ~ :%‘55? ,%5’ Liberation Serif “l|j2zpt ¥ N I S & Xt X, &; A L,

Fa -
L i E 1 7 ] 4 : £ 7 g
L L L I L L L
@ Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
Arquive  Editar  Ewibir  Insenr  Formatar  Estilos  Tabela Formulane Ferramentas  Janela  Ajuda
EDF Arquivo Inicio Inserir Leiaute Referéncias Revisio Exibir Extensdo Ferramentas
I Cortar | & Clonar Liberation Serif vizpt v A A | ZYiECT | == 9| A | Estlodepadgrafc Titulo 1 Titulo 3 { |Embela » | Q Zoom
Colar Copiar | ApLimparformatagiodieta N [ S~ 5 | % w Al A . = = = = = +r +| A Corpodo texto Titulo 2 Titulo 4 P IE=Q-I1Hd®

1 1 2 3 4 5 & 7 & 0 11 12 13 14 15 &
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F
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Inicio *

- Localizar
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DICA 1

Para ajustar a pagina para facilitar sua digitacao configure o zoom que melhor lhe convier.

Exibar Extensio Ferramentas =
A | Estilo de pardgrafc Titulo 1 Titulo 3 4 | Embela + | Q zoom 2 nicio
Local

o A Copodotexio  Titulo 2 Titulo 4 Ed =T L @

_ Ha 2 formas para
s . configurar o zoom




LibreOffice
Writer

Configurando a pagina

Formatar Estilos Tabela

T [T

= ik

&l &

P EJ

Texto
Espacamento
Alinhar texto
Listas

Clonar formatacao
Limpar formatacao direta

Caractere...
Paragrafo..

Marcadores e numeracao...

Estilo da pagina...
Pagina de rosto...
Anotacoes...
Colunas...

Marca d'agua...

Secoes..

Formulario

Ctrl+M

Estilo de pagina: Primeira pagina

Organizador Pagina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Mota de rodapé

Formato do papel

Formato: :A4 3 @
Largura: 21,00em |-
Altura: 2970cm 2
QOrientagao: ® Retrato
() Paisagem . - -
Bandeja de papel: _[Das configuragtes da impressora] 3
Margens Definigbes de leiaute
Esquerda: 3,00 cm = Leiaute da pagina: iDireita e esquerda v‘
Direita: 200em = Numeros de pagina: 1 23 . v‘
Em cima: 300cm = Estilo de referéncia ' ‘
Embaixo: 200cm D Utilizar entrelinhas de pagina
Ajuda Redefinir gg OK Cancelar




CONFIGURAR TITULOS

A configuracao dos titulos é super importante para que vocé consiga gerar
0 sumario de forma automatica.

LibreOffice ot .

Writer MG =m o
Tabela i [
Personalizar Estilos Texto A
Texto préformatado =
Para poupar seu tempo configure TODOS os Clique com o botio direito [
estilos necessarios para padronizacao do Titulo sobre o Titulo 1 i
texto académico de acordo com as normas @ L
da ABNT. ) MNovo...
Titulo 2 Modificar...
Titulo 3 Qeultar




CONFIGURAR TITULOS - continuacao

Estile do paragrafoe: Titulo 1 >
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte s ~¥=Tur|s)
Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas
Estilo do paragrafo: Titulo 1 [Em Estrutura de topicos |
. Mivel da estrutura de tdpicos:
Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e numeragac Numeracio
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posigdo Estilo de numeracio Numeracio 123 |~ | | Editar estilo Clique aqui, editar

Fonte: Estilg: Numerac3o de linhas estilo
Arial ¢ Megrito Incluir este paragrafo na numeraﬁlinhas
Aharoni - Morma b pt [ Reiniciar neste paragrafo
Alef E | 7 pt niciar com 1 ¥
Armiri ltalico 8 pt =
Armirt Quran Megrito Italico 9 pt
Andalus 10 pt .
Angsana New 10,5 pt
AngsanalPC 11 pt
Aparajita
Arabic Typesetting 13 pt

14 pt
Arial Black 15 pt
Batang - 16 pt -

Ajuda Bedefinir Aplicar Padrdo QK Cancelar




Estilo do pardgrafo: Titulo 1

CONFIGURAR TITULOS - continuacao

5

Fealce Tabulagdes

Capitulares

Area Transparéncia

Bordas

Estrutura de topicos e numeragdo

Organizador | Recuos e espagamento

Alinhamento

Fluxo do texto

Fonte Efeitos da fonte Posicdo

Cor da fonte:

Efeitos:

Maidsculas ﬁ

Releva:

(5em) b

["] Conterne
[ Sombra

o Intermitente
[ Oeulto

Sobrelinha:

(5em) -
Tachado:

(5em) -
Sublinhado:

(5em) -

Palavras individuais

Cor da sohrelinha:
#FFFFFF

Cor do sublinhado:

#FFFFFF

Estilc do paragraro: [itulo L

Propriedades

Direcde do texto:

Utilizar definigdes do objeto superiDrB

I}

[
Realce | Tabulagéies | Capitulares | Area I Transparéncia | Bordas | Estrutura de tépicos e numeragdao
Organizador | Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Fonte | Efeitos da fonte Posicio
Opcoes ﬁ
@ ﬁ\gsquerda @
) A direita
) Centro
) Justificado
Ultima linha:  —
Expandir palavra dnica A—
Alinhar a grade de texto (se ativa) e
Texto ao texto
Alinhamento:

4

v

Redefinir H Aplicar H Padrio

|

(o] ] l Cancelar

Realizar os mesmos passos com os demais titulos,
configurar quantos tantos tiverem em seu trabalho
acadéemcio, lembrando que a configuracao dos titulos

devera obedecer as regras da ABNT 6024.



DICA 2

Arquive Editar  Exibir  Insenr  Formatar  Estilos  Tabela F
& w w w D _I:_-I o= w
= E L& [ 5

Ay | |Liberation Serif || |12

Sempre que for digitar, ou se 0 seu texto ja
estiver digitado, nao esqueca de selecionar nha
caixa de dialogo o tipo de estilo que esta

4|

Estilo padrac

| Limpar formatagao querendo formatar. Se vocé nao fizer essa
Estilo padrio selecao o editor de texto ira entender que vocé
Corpo do texto guer o estilo que estd aparecendo nesta caixa

de didlogo, al nao vai adiantar nada voce ter
configurado se se esquecer de mudar para o
estilo que deseja ok.

Titulo do documento
Subtitulo




Fonte: Estilo: Tamanho:

Liberation Sans " | Negrito 1
Regular 5% &
Liberation Sans Narrow 10% [E

Liberation Serif Italico 15%

LilyUPC Italico Negrito | |20%

Linux Biolinum G 25%

Linux Libertine Display G E 30%

Linux Libertine G 35%

Lucida Console 40%

Lucida Sans Unicode 45%

Malgun Gothic 50%

Mangal 5% Arial Black 15 pt
Marlett - 60% - Batang il 6pt -

Ao fazer as alteracOes na aba fonte, se aparecer
no campo tamanho numeros com % vocé
devera alterar para pt, como nas figuras ao lado.



DICA 4

Esquema 1 — Estrutura do trabalho académico

Parte externa {

.

Parte interna <

Capa (obrigatério)

Lombada (opcional)

Elementos
pre-textuais

Elementos
textuais'

Elementos
pos-textuais

-

{

|

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicataria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracoes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Introducao
Desenvolvimento
Conclusao

Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

e Para o0s trabalhos académicos, as
monografias, € interessante planejar antes
guais partes o trabalho serao incluidas, a
partir dai dar quebra de pagina para cada
item.

Insernir  Formatar Estilos  Tabela . Form

*= Insenrquebra de pagina

Mais quebras b




LibreOffice
Writer

Configurando o texto

. Estilos

MAazD=m

Contetddo do quadro
Continuacao da lista 1
Continuacao da lista 2
Continnacao da lista 3
Continnacao da lista 4
Continuacao da lista >
Continuacado da numeracgao 1
Continuacao da numeracgao 2
Continuagado da numeragao 3
Continnagao da numeracao 4
Continuagao da numeragao o

@ MNovao...

Corpo do texto rec Modificar...

Desenho Qcultar

Estilo do paragrafo: Corpe do texto (w3
Realce | Tabulagées | Capitulares | Area | Transparéncia | Bordas | Condigde | Estrutura de tdpicos e numeragic
Organizador | Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxe do texto Fonte Efei osigdo
Fonte: Estil o Tamanhao:
Arial @ Normal 12 pt
Aharoni - -
Alef Ell | Negrito 7pt
Armiri Italico & pt =
Armiri Quran Megrito Italico 0 pt
Andalus 10 pt g
Angsana Mew 10,5 pt
AngsanalPC 11 pt
Aparajita
Arabic Typesetting 13 pt
Arial Black 15 pt
Batang - 16 pt -




LibreOffice
Writer

Configurando o
paragrafo

Formatar

- i >

-—

-—

N %

=5

Texto
Espacamento
Alinhar

Listas

abela Formulario

Clenar formatagao

Lirnpar formatagao direta

Caractere...

Paragrafo... @

Paragrafo

Ctrl+ M

Estilo do paragrafo: Corpo do texto

5

Fealce | Tabulagdes

Capitulares

Area Transparéncia

Organizador Recuos e espagamento

Opgdes
) A esquerda
@ A direita
) Centro
@ Justificade

Ultima linha:

Texto ao texto

Alinhamento:

Propriedades

Diregdo do texto:

Inicio

Expandir palavra dnica

Alinhar 3 grade de texto (se ativa)

Automatico |-

Bordas

Condigdo

Estrutura de topicos e numeragdo

Alinhamento

Fluxo do texto

Fonte

Efeitos da fonte Posicdo

Utilizar definig@es do objeto superior |«

Estrutura de tomu

Recuo

Antes do texto:
Depois do texto:

Primeira linha:

] Automdtico
Espacamento

Acima do pardgrafo:

Embaixo do paragrafo:

Recuos e espagamento

0,00 crm

0,00 crm

1,50 cm

0,00 crm

0,00 crm

Tabulagdes | Capitulares | Bordas | Area

Ak 4|k Al

-
-
Yy

-

Transparéncia

| Alinhamento |

Fluxo do texto

<5

["] Mo adicionar espagos entre paragrafos do mesmo estilo

2 <5

Registro de conformidade

]| Ativar

ENTRELINHAS - 1.5 em
RECUO DE PARAGRAFO - 1,5 em

I Redefinir H Standard H

0K

==




Configurar numero de pagina

£
i
]

Estilo de caractere: Mdmero de pagina

COrganizador Fonte Efeitos dafonte Posigdo Realce Bordas

Estilo:

Mormal

Megrito
ltalico
Arial Rounded MT Beold —
Bahnschrift 13 pt
Bahnschrift Condensed 14 pt
Bahnschrift Light 15 pt
Bahnschrift Light Condensed 16 pt
Bahnschrift Light SemiCondensed 18 pt
Bahnschrift SemiBold o 20 pt o
Idioma: | Portugués (Brasil) b Recursos...
A mesma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela.
Arlal
Ajuda Redefinir Aplicar Padrao OK Cancelar

“ 1 Esti 1 2

Yorlz2® 8 A .

Estilo de caractere Padrao

Ancora da nota de fim
Ancora da nota de rodapé
Caracteres de legenda
Caracteres de nota de fim
Caracteres de nota de rodapé
Citacdo

Codigo-fonte
Definicio

En fase

Enfase forte

Entrada do indice principal
Entrada do usuario

Espaco reservado

Exemplo

Leiras capitulares

Link da Internet

Link da internet visitado

Marcadores

Numeracdo de linhas 2



r A v

= Estilo de paragrafo Padrao
Assinatura
= Cabecalho e Rodape

—

Cabecalho

Cabecalho a direita
Cabecalho a esque

Rodapé

> [J (i

=
il

®

Novo...
% Modificar...
Chcultar

1

NUumero de Pagina

Estilo do paragrafo: Cabegalho

Realce Tabulagges Capitulares Area Transparéncia Bordas
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte
Opgoes
(O A gsquerda
©hdicta € :
i Centro
i Justificado

Ultima linha: |Inicio

Expandir palavra dnica

Encaixar na grade de texto (se ativa)

Texto ao texto

Alinhamentao: |Autu:rma'ti4:u:r e |

Propriedades

Diregdo do texto: |Uti|izardefini:;u':'re5du:r objeto superior V|

v

Ajuda Redefinir Aplicar Padrdo

Estrutura de tdpicos e numeragdo

Efeitos da fonte Posicao
I
|
I
OK Cancelar




DICAS

Inserir quebra et

Tipo
i Ouebra de linha
() Quebra de coluna 1

(®) Quebra de pagina

Estilo de pagina:

e <3J 2w

iAAlterar numero da paginai

Ajuda oK Cancelar

e Para atribuir o numero de pagina correto,
posicione 0O cursor na pagina em que
comeca a Introducao e preencha no campo

@ S da caixa de dialogo acima.

Pagina 1de 2 0 palavra, 0 caractere Estilo de pigina Padrdo Porti



DICA 6

A numeracao deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo
algarismo a 2 cm da borda direita da folha. (NBR 14.724, 2011, p. 10)

Estilc de pagina: Estilo de pagina Padric X 1 E 1 2 E] 4 5 & T A g 10 11 12 13 14 15 16 i

Organizador Pagina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé

Cabegalho
Ediativar cabecalhol 2cm
1 Mesmo conteddo nas paginas esquerdas e direitas

£ Mesmo contetido na primeira pagina

Margem esquerda: 0,00 cm =

Margem direita: 0,00 cm = 1| L ]

Espago: 0,50 cm 5
O utilizar espago dindmico !ﬂlﬂ[g.ﬂ”&ﬁp
Altura: 0,10 cm =

B Autoajustar altura
Mais...

Ajuda Redefinir Aplicar Cancelar




Formatacao do Rodapeé

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando separadas do texto por
um espaco simples de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser
alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de
forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor (NBR14.724, 2011, p. 10)

Estile do paragrafo: Redapé 8 esquerda =

poil Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Borda Estrutura de tdpicos e numeragdo

Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Efeitos da fonte Posicao

Fontes Estila:

Mormal

. r . At MNormal *
= Estilo de paragrafo Padrao o O ——

Algerian ltalico 8 pt

A ssinatura Amiri Megrito ltalico 9 pt

= Cabecalho e Rodapée Arial Black 11 pt

Arial Marrow 12 pt
Arial Rounded MT Bold 13 pt

Cabecalho rial Feun ? P
Bahnschrift 14 pt
Bahnschrift Condensed 15 pt

L
= F._Dﬂape- Bahnschrift Light v 16 pt v
- Idioma: |Portugués (Brasil) b Recursos...
Eodape a direita

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.,

—  Rodapé a ggauard

. ) ﬂﬂﬂ.ﬂj,” . Arlal
Citagdes Modificar... € ||
Contetido da list. Qcultar

Ajuda Redefinir Aplicar Padrdo OK Cancelar




Estilo do paragrafo: Rodape a esquerda

Realce Tabulagdes

OCrganizador

Opcoes
() A esquerda
O A direita

Recuos e espagcamento

Inicl

Capitulares

Formatacao do Rodapeé

Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e numeragdo

Alinhamento Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posicdo

Estilo do paragrafo: Rodapé a esquerda

Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte
Recuo
Antes do texto: =
Depois do texto: 0,00 cm =
Primeira linha: 000 cm =

[ Automético

Espacamento
Acima do paragrafo: 0,00 cm =
Embaixo do paragrafo: (0,00 cm =

(] Nao adicionar espagos entre os paragrafos do mesmo estilo

Entrelinhas

N P e B

[ Ativar entrelinhas de pagina

Ajuda Redefimr Aplicar Padrdo

Estrutura de tdpicos e numeracdo

Efeitos da fonte Posicdo

EaHCEIar




Inzerir

"

1
| [

=
=

& [

Formatacao do Rodapeé

Formatar Estilos Tabela Formularic Ferramentas Janela Ajuda

Inserir quebra de pagina Ctrl+Enter

Mais quebras

Figura...

Grafico...

Multimidia

Objeto

Formas

Secao...

Texto de um arquivo...

Caixa de texto

Anotacao Ctrl+Alt+C
Ouadro

Fontwork...

I e ) R PP

Hiperlink... Ctrl+K
Marca- paginas...

Referéncia...

Caracteres especiais... 3
Marca de formatagao

Linha horizontal

Mota de rodapé e nota de fim

Sumdrio e indices

Miimern da nanina

k

k

k

| 19 - S OB -Ldih E

NI SS xXx A A-
E 1 7 3 4

L L L

A
(=]

(S}
-

_ Deixe o cursor onde
!I]I,LQEI!J,C_QDI quer incluir a nota de
rodapé.

Nota de rodapé
ml:'] MNotas de fim
Motas de rodapé e notas de fim...

infrpducis!

1 As notas Sevem Ser digiadas ou datiagrafadas dentro das margens, ficando separadas 9o texto por um

espaco simpes de entre as Inhas e por filele de 5 cm & parir da margem esquerds. Devem ser
abnhadas, a partir da segunda Inha da mesma nota, abao da primeira letra da primeira palavia. de
forma a destacar o expoente. semespago ente elas @ com fonte ranor (NBR14.724, 2011, p. 10)



Formatacao do Sumario

=
by 2@ 8 A~
- L) ﬁ
?Demﬂatﬂﬂﬂ Estilo do paragrafo: Sumdrio 1
Indice - : : L - -
Realce Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas Estrutura de topicos e numerag3o
Bibliografia 1 Organizador Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte Efeitos da fonte Posigdo
Indice 1 de figuras Recuo
: . s Antes do texto: 0,00 -
Indice alfabetico 1 s dotede el
.o . Depois do texto: 0,00 cm -
Indice alfabetico 2
. . Brimeira linha: 0.00cm =
Indice alfabetico 3
[] Automético I
Indice de objetos 1
Espagamento |
Indice de tabelas 1 Acima do paragrafo: 0,00 cm = I
Indice personalizado 1 Embaixo do pardgrafo: 0,00 cm -
iur]jce personalizado 2 [] N3o adicionar espagos entre os paragrafos do mesmo estilo
Indice personalizado 3 Entrelinhas
Indice personalizado 4 : h
. [] Ativar entrelinhas de pagina
Indice personalizado 5
Indice personalizado 6
Indice personalizado 7
Indice personalizado 8
Indice personalizado 9
Indice personalizado 10
£ o roe Ajud Redefini Apli Padra oK Cancel
Separador de indice alfabetico = BecEnnir Spicar acrae = =ancear
Ee—

MNovo...
Modificar...

Sumario 3 Ocultar

Sumario 2




In=erir

S

=

k7]

Oln

K

Extilos

Tabela

Inserir quebra de pagina Ctrl+Enter

Mais quebras

Figura...
Grafico...
Multimidia
Objeto

Formas

Secdo...

Texto de um arquivo...

Caixa de texto
Anoctacdo
QOuadro
Fontworlk...

uuuuuu

Hiperlink...
Marca-paginas...

Referéncia...

Caracteres especiais...
Marca de formatagdo

Linha haorizontal

Cirl+Alt+C

Cirl+K

Mota de rodapé e nota de fim
Sumdrio e indices

¥

k

Formatacao do Sumario

Formularic  Ferramentas  Janela  Ajuda

|5 - ISRV
it N T S 5| x

|

U

] Sumério, indice ou bibliografia...

5 Estrutura

O sumario deve ser conforme 5.1 a 5.7.

5.1 Osindicativos das secoes que compdem o sumario, se houver, devem ser alinhados a esquerda,
conforme a ABNT NBR 6024.

5.2 Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das secoes. Becomenda-se que
ejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso, in ive os elementos pds-textuai

EXEMPLO

1 INTRODUCAO
2 ARQUIVOS DE SISTEMA
3 TESTES DE PERFORMANCE E OCUPACAOQ DE DISCO
3.1 ) Primeiro teste: ocupacao inicial de disco
3.2 | Segundo teste: escrita em disco
3.3 VTerceiro teste: ocupacao final de disco
3.3.1 Tempo de arquivo em disco
3.3.2 Tempo de delegao em disco
4 CONCLUSAO
REFERENCIAS
APENDICE A - FORMULARIO DE COLETA DE DADOS

ANEXO A - MANUAL DO PROGRAMA LINUX



