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Apresentagao

Esta apostila foi desenvolvida para cumprir uma dupla funcéo: a primordial, sera a
de servir de suporte aos cursos ministrados pela TDE da Universidade Estadual de
Maringa.

A outra fungao sera a de servir como um guia de referéncia basica, fornecendo
subsidios ao usuario para que este tenha nog¢des quando da formatagdo de trabalhos
cientificos utilizando-se, principalmente do LibreOffice Writer versao 3.5.

Na diversidade de alternativas existentes na formatacdo de trabalhos cientificos,
nem todas as possibilidades de formatagao e recursos sao explorados, visto que este
trabalho tem por objetivo fornecer apenas subsidios basicos, de uma forma mais clara
possivel, aos seus usuarios.

Esta apostila segue os termos e condi¢cdes da licenga GNU Free Documentation
License versao 1.1 ou superior publicada pela Free Software Foundation. Todos estao
autorizados a copiar, modificar e reproduzir em todo ou em parte seu conteudo, desde
que os trabalhos dele derivados garantam a todos os seus leitores esse mesmo direito e
que as referéncias aos seus autores sejam mantidas.

A licenca sob a qual este material é distribuido pode ser lida na integra em:

http://www.fsf.org/copyleft/fdl.html
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1 INTRODUGAO

O objeto deste material ndo € mostrar como se faz uma monografia em sua
totalidade mas somente mostrar como fazer a sua formatacdo dentro das normas de
formatacgao de trabalhos cientificos.

Este material tera seu inicio através dos elementos textuais, pés-textuais e depois
pelos pré-textuais. Entretanto € importante ja comecar a elaborar os elementos pré-
textuais mesmo que na forma de rascunho.

A formatacdo dentro das normas de trabalho cientifico pode variar de tipo de
trabalho para tipo de trabalho e também de instituicdo para instituicao, portanto antes de
iniciar a formatacgao verificar na instituicao as regras adotadas por cada uma delas.

Este material também tem por objetivo servir de base elaboragao de diversos tipos
de trabalho como: manuais, apostilas, tutoriais, dissertagdes, teses, trabalhos académicos
e outros.

O processo de formatagdo abordara os elementos pré-textuais, textuais e pos-
textuais, utilizando para isso o LibreOffice Writer versdo 3.5. Entretanto quem utilizar
versdes anteriores ou posteriores, pode ndo ter as mesmas figuras apresentadas neste
material.

A base da formatacdo adotada neste material € a utilizagcdo de estilos que serao
uteis na paginagdo do documento e na elaboragdo de sumarios, indices e listas de
maneira automatica.



2 ESTRUTURA DE TRABALHO ACADEMICO, DISSERTAGAO E TESE

A estrutura do trabalho académico, dissertacao e tese compreende: elementos pré-
textuais, textuais e pos-textuais.

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

Capa (obrigatdrio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovagéao (obrigatério)
Dedicatéria(s) (opcional)
Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

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

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatério)

ELEMENTOS TEXTUAIS

Introducao
Desenvolvimento
Consideracgoes finais

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

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



Indice
(Opcional)
Anexo (s)

Elementos
Poés-textuais

(Opcional)
Apéndice(s)
(Opcional)
Glossario
(Opcional)
Element_os Referéncias
Textuais (Obrigatério)
Consideragoes Finais
(Obrigatorio)
Desenvolvimento
(Obrigatorio)
Introducao
(Obrigatério)

Sumario
(Obrigatorio)
Lista de Simbolos
(Opcional)

Lista de Abreviaturas
(Opcional)
Lista de Tabelas
(Opcional)

Lista de llustragdes
(Opcional)
Resumo
(Obrigatério)
Epigrafe

(Opcional)

Elementos
Pré-textuais

Agradecimentos
(Opcional)
Dedicatéria
(Opcional)
Folha de Aprovagao
(Obrigatorio)
Folha de Rosto
(Obrigatoério)

Capa
(Obrigatorio)

Figura 1 - Estrutura do trabalho académico: elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais



2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1.1 Capa

nome da institui¢ao;

autor;

titulo;

subtitulo (se houver);

n° de volumes (se houver mais de um, deve constar na capa a especificagdo do
respectivo volume);

local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

ano de depdsito (da entrega).



UNIVERSIDADEDE ...
CURSO DE ...

FULANO DE TAL

UTILIZACAO EFICIENTE DAS FERRAMENTAS DA INTERNET

MARINGA
2012

Figura 2 - Exemplo de capa




2.1.2 Lombada

Elemento opcional, onde as informacdes devem ser impressas, conforme a NBR-
12225:

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho esta no sentido horizontal,
com a face voltada para cima,;

b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) elementos alfanuméricos de identificagao, por exemplo: v.2

Nota: O aluno devera entregar uma coOpia em capa dura da versédo definitiva do
trabalho de conclusdo de curso (apdés a apresentagdo), na qual devera considerar as
orientagdes referentes a lombada.

2.1.3 Folha de rosto

E um item obrigatério, que contém os elementos essenciais a identificagdo do
trabalho, devendo conter os elementos na seguinte ordem:

a) autor (responsavel intelectual pelo trabalho);

b) titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo
e possibilitando a indexacao e recuperacao da informacao;

c) subtitulo (se houver) precedido de dois pontos ( : );

d) n° de volumes; (se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a
especificagao do respectivo volume);

e) Notas descritivas: natureza (tese, dissertac&o, trabalho de concluséo de curso e
outros) e objetivo (aprovagao em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicao
a que é submetido; area de concentragdo; (Quadro 1)

f) orientador(es), e se houver, coorientador;

g) local (cidade) da instituigdo onde deve ser apresentado;

h) ano de depdsito (da entrega).
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TCC

Relatorio final, apresentado a Universidade , como
parte das exigéncias para a obtencdo

Monografia de graduacao
(Bacharelado)

Monografia, apresentada ao Curso de da
Universidade como requisito para obtencdo do
titulo de bacharel em

Monografia de graduagao
(Licenciatura)

Monografia, apresentada ao Curso de da
Universidade como requisito para obtencdo do
titulo de licenciatura em

Monografia Curso de pés-
graduacao Lato sensu -
Especializagao

Monografia apresentada a Universidade , como
parte das exigéncias do Curso de Pds-Graduagdo Lato
Sensu em , para a obtencdo do titulo de
Especialista em

Dissertacao Programa de poés-
graduacao Stricto sensu -
Mestrado

Dissertacao apresentada a Universidade , como
parte das exigéncias do Programa de Pds-Graduacdao em
, para obtencdo do titulo de Mestre.

Tese Programa de pés-
graduacao Stricto sensu -
Doutorado

Quadro 1:

Tese apresentada a Universidade , como parte das
exigéncias do Programa de Pds-Graduagdo em ,
para obtencdo do titulo de Doutor.

Exemplos de notas descritivas




FULANO DE TAL

UTILIZACAO EFICIENTE DAS FERRAMENTAS DA INTERNET

Trabalho apresentado como requisito para

aprovacgiio na disciplina Estigio Supervisionado
de Informdtica, da Universidade...

Orientador: Prof. Dr. Beltrano de Tal

MARINGA
2012

Figura 3 - Exemplo de folha de rosto

No caso de dissertacbes e teses pode ser obrigatéria a confeccdo da ficha
catalografica.
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A ficha catalografica é confeccionada de acordo o Cdodigo Anglo Americano
(AACR2), 22 edicao revisada de 2002 (vigente).

S586e
2011

Silva, Mariana, 1983-

Os efeitos de uma dieta vegetariana na populagdo idosa da
cidade de Vigosa Minas Gerais / Mariana Silva. — Vigosa,
MG, 2011.

xii, 72f. :il. (algumas col.); 29 cm.

Inclui anexos.

Inclui apéndices.

Orientador: Jodo Silva Neto.

Dissertagc&o (mestrado) - Universidade Federal de Vigosa.
Inclui bibliografia.

1. Nutricdo. 2. Idosas. |. Universidade Federal de Vigosa.
. Titulo.

CDD 22. ed. 612.3

2.1.4 Errata

Figura 4 - Exemplo de ficha catalografica

Elemento opcional, que deve ser inserido logo apds a folha de rosto, constituido
pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata.

ERRATA

Tal, Fulano de. Utilizaco eficiente das ferramentas da internet. 2012. Disciplina de
Estagio Supervisionado — Universidade ..., Maringa, PR, 2012.

Folha Linha Onde se 1& Leia-se
22 05 cingiienta cinquenta
32 12 disponivel indisponivel

Figura 5 - Exemplo de errata
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2.1.5 Folha de aprovagao

Elemento obrigatdrio, colocado logo apds a folha de rosto, constituido por:

a) nome do autor do trabalho

b) titulo do trabalho e subtitulo (se houver)

c) natureza

d) objetivo

c) nome da instituigdo a que € submetido

d) area de concentragao

e) data de aprovagao

f) nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e
instituicdo a que pertencem.



FULANO DE TAL

UTTLIZACAO EFICTENTE DAS FERRAMENTAS DA INTERNET

banca examinadora:

constituida pelos professores

Prof. Dr. XXXXXX XXXXXXX (Sigla da Instituicio)
Assinatura

Prof. Dr. XXXXXXX XXXXXX (Sigla da Instituicio)
Assinatura

Prof. Dr. XXXXXX XXXXXXX (Sigla da Instituicio)
Assinatura

Monografia de conclusio como requisito para
obtencdo do grau de bacharel, no Curso de
Informdtica da Universidade ..., pela seguinte

Monografia defendida ¢ aprovada em _ de _de 2012, pela Banca Examinadora

Figura 6 - Exemplo de folha de aprovagéao

14

OBS. a data de aprovagdo e as assinaturas dos membros componentes da banca

examinadora sao colocadas apds a aprovacéao do trabalho.



2.1.6 Dedicatoria

15

Elemento opcional. Contém o oferecimento do trabalho a determinada pessoa ou

pessoas.

Dedico este trabalho
aos meus pais José e Maria

Figura 7 - Exemplo de dedicatdria
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2.1.7 Agradecimento(s)

Elemento opcional, dirigido a pessoas e instituicdes que contribuiram de maneira
relevante a elaboragao do trabalho. Coloca-se no espaco superior da folha e centralizado
a palavra AGRADECIMENTOS.

AGRADECIMENTOS

A realizacio deste trabalho so foi possivel gracas 4 colaboragio direta de muitas pessoas.

Manifestamos nossa gratiddo a todas elas e de forma particular:
Ao professor Fulano da Silva, pelo incentivo e amizade.
A todos os funciondrios da Universidade ... do Departamento de ..., pelo apoio.

A todos os colegas de curso, pelo excelente convivio e troca de experiéncias.

Figura 8 - Exemplo de agradecimentos

2.1.8 Epigrafe

Elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citagdo de um pensamento
seguida de indicacéo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.
E colocada ap6s os agradecimentos. Podem também constar epigrafes nas folhas de
abertura das segdes primarias (capitulos).



H4 homens que lutam um dia e séo bons.

Hé outros que lutam um ano e sdo melhores.

H4 os que lutam muitos anos ¢ sdo muito bons.

Porém, hé os que lutam toda a vida.
Esses sdo os imprescindiveis.

(Bertolt Brecht)

Figura 9 - Exemplo de epigrafe

17
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2.1.9 Resumo em lingua vernacula

Elemento obrigatério. Consiste na apresentagdo concisa dos pontos relevantes do
texto. Deve conter no maximo 500 palavras e dar uma visao rapida e clara do conteudo,
ou seja, das ideias principais do texto e as conclusdes do trabalho.

Na apresentacdo, o resumo deve figurar em folha distinta e ser redigido em
paragrafo unico, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do conteudo do
trabalho, isto é, palavras-chave, separadas entre si por ponto ( . ).

RESUMO

A World Wide Web, € atualmente uma das principais plataformas para troca de informacdes e
interacfio entre as pessoas. Com mais de 500 milhdes de usudrios no mundo [IDC, 2000], ela
oferece um ambiente integrado para armazenamento e disponibilizacio de informagges multimidias.
Uma das principais vantagens que a Web oferece estd no fécil acesso e na disponibilidade de hordrio
para sua utilizacdo. Neste trabalho € apresentado um estudo sobre a importancia da estruturacio das
informacdes enfocando principalmente ambientes de ensino colaborativos na Web. Também sfo
descritos trabalhos visando a padronizacio das informacdes destinadas ao ensino através da Web e
virios projetos de ambientes de cursos desenvolvidos na Web.

Palavras-chave: Web. Informacio. Ensinco. Padronizacio.

Figura 10 - Exemplo de resumo em lingua vernacula

2.1.10 Resumo em lingua estrangeira

Elemento opcional em trabalhos de concluséo de curso e obrigatério para trabalhos
de pds-graduacdo. Consiste em uma versdao do resumo em idioma de divulgagéo
internacional (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés Résumé). Deve
aparecer em folha distinta e ser seguido das palavras representativas do conteudo do
trabalho, isto é, palavras-chave.
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ABSTRACT

The World Wide Web is currently one of the principal platforms for information exchange and
interaction among people, thus with more than five-handred millions users over the world [IDC,
2000], the Web offers a integrated environment for storage and availability of multi-medias
information. The easy access and time available for utilization is one of its principal advantages.
This work presents a study about the importance for structure the information, focus essentially
collaborative learning environment in the Web. This work also describes study to aim at information
standarization destinated on learning through the Web, and several projects of courses environment
have been developed in the Web.

Keywords: Web. Information. Study. Standard.

Figura 11 - Exemplo de resumo em lingua estrangeira

2.1.11 Lista de ilustragoes

Elemento opcional (condicionado a necessidade), que deve ser elaborado de
acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome
especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina em que se encontram. Quando
forem muitas as ilustragdes, recomenda-se a elaboragao de lista prépria para cada tipo de
ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).
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LISTA DE ILUSTRACOES
Quadro 1 — A Internet nas residéncias brasileiras ... 8
Figura 1 — Trafego de dados na INTEIMSL ...t 15
Grifico 1 - Evolugio da participacgfio da internet na vida do brasileiro ............................ 25
Foto 1 - Sala de inclusfo digital ... 32

Figura 12 - Exemplo de lista de ilustracdes

2.1.12 Lista de tabelas

Elemento opcional (condicionado a necessidade), elaborado de acordo com a
ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo numero da pagina.
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LISTADE TABELAS

Tabela 1 — Computadores conectados & internet por regifio no Brasil ... 12
Tabela 2 — Utilizag3o da internet nos lares brasileiros ... 16
Tabela 3 — Sites mais acessados na atualidade ... 18

Figura 13 - Exemplo de lista de tabelas

2.1.13 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional (condicionado a necessidade). Relacdo em ordem alfabética
das abreviaturas constantes no texto, acompanhados de seu respectivo significado.
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

WWW Rede de alcance mundial (World Wide Web)
HTTP Protocolo de Transferéncia de Hipertexto

P Protocolo de Interconexio

IE Navegador Internet Explorer

Figura 14 - Exemplo de lista de abreviaturas e siglas

2.1.14 Lista de simbolos

Elemento opcional (condicionado a necessidade). Deve ser elaborado de acordo
com a ordem apresentada no texto, com o seu devido significado.

LISTA DE SIMBOLOS

© Copyright
® Marca Registrada

=) Feliz

Figura 15 - Exemplo de lista de simbolos
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2.1.15 Sumario

Elemento obrigatorio. Consiste na enumeragcdo das principais se¢cdes e outros
elementos componentes do trabalho, na ordem e grafia em que se sucedem,
acompanhados das respectivas paginagdes.

Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario completo do
trabalho.

Os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario.

Deve localizar-se como ultimo elemento pré-textual.

SUMARIO

1 INTRODUGAD ..o e e e e e s 2
2 HISTORIA DAINTERNET ......o.oooiiiiiimeieieceeseeeeeee s eeee e es e s 2
3 COMO FUNCIONAAINTERNET ... 10
4 AINTERNET NO BRASTIL ......oo.ooimiitiioiie oot 12
5 AADMINISTRACAQ DAINTERNET NO BRASTL ... 16
6 SERVICOS DAINTERNET ........oooooiiiiiiieeiiee et et 20
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7

7.1 ANATOMIA DE UMA MENSAGEM .......c.ooiiiieiiieies et es oo oo eras s 40
7.2 FUNCIONAMENTO DO CORREIO ELETRONICO ..o 41
s INTRANETS ATINGEM A MATORIDADE .........cooo..ooiievieiie oo 43
9 CONSIDERACOES FINATS ......o..ooviiiiiit et oot et 45

REFERENCIAS ..o e 50

Figura 16 - Exemplo de Sumario
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2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

2.2.1 Introdugao

E a parte do trabalho em que o assunto é apresentado como um todo, sem
detalhes. Trata-se do elemento explicativo do autor para o leitor.

A introducao deve:

a) estabelecer o assunto, definindo-o sucinta e claramente, sem deixar duvidas
quanto ao campo e periodos abrangidos e incluindo informagdes sobre a natureza e a
importancia do problema;

b) indicar os objetivos e a finalidade do trabalho, justificando e esclarecendo sob
que ponto de vista é tratado o assunto;

c) referir-se aos topicos principais do texto, dando o roteiro ou a ordem da
exposicao (entretanto, na introdugdo nao sao mencionados os resultados alcangados, o
que acarreta desinteresse pela leitura do texto).

2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢ao ordenada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em sec¢des e subsegdes, que variam em fungdo da abordagem do
tema e do método.

2.2.3 Consideragoes finais (Conclusao)

E a sintese de toda reflexdo “E a recapitulagdo sintética dos resultados e da
discussao do estudo ou pesquisa [...] Pode conter a indicagado de problemas dignos de
novos estudos, além de recomendacodes, quando for o caso. Deve ser breve e basear-se
em dados comprovados.” (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2000, v. 2, p. 29).

O texto da monografia, com o intuito de facilitar o entendimento do conteudo que
se quer expor deve “apresentar as ideias de modo claro, coerente e objetivo, conferindo a
devida énfase as ideias e unidade do texto”, além de “evitar comentarios irrelevantes,
acumulagdes de ideias e redundancias.” (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2000,
V. 2, p. 29).

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS (DEFINIGOES)

2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério. Relagdo de um conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacdo no todo ou em
parte.
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REFERENCIAS

ALMEIDA, Fermando José de. Educacio e informaitica: os computadores na escola. 2° ed. Sfo

Paulo: Cortez, 1988. (Colegio Polémicas do nossos tempos; 19)

ALMEIDA, Fernando José de, FONSECA JR, Fernando Moracs. Projetos e ambientes

inovadores. Sccretaria de Educagio a Distincia. Brasilia: Ministério da Educagfo, Seed. 2000.

GABRIEL, Glaucia. Estudo de Sistema de Informacgao para Web. Monografia apresentada como
requisito para a disciplina de Oficina de Engenharia de Software do Curso de Mestrado da UEM,
Maringad, Janeiro, 2001.

LIMA, Iremar. Ambiente Web Banco de Dados: Funcionalidades e Arquiteturas e Integracfio.
Dissertagio de Mestrado, Departamento de Informética da PUC- Rio de Janeiro, Rio de Janeiro,
Agosto, 1997.

OLIVEIRA, Ramon de. Informética educativa: dos planos e discursos & sala de aula. Campinas

- SP: Papirus,1997. (Colegiio Magistério: Formacio e Trabalho Pedagdgico)

Figura 17 - Exemplo de referéncias

2.3.2 Glossario

Elemento opcional (condicionado & necessidade). E composto por uma lista em
ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas, ou de uso restrito, utilizadas no
texto, acompanhadas das respectivas definicbes. Tem por objetivo, esclarecer o
significado dos termos empregados no trabalho.

GLOSSARIO

Downloead: transferéncia de arquivo. Fazer download equivale a copiar determinado
arquivo {texto, imagem ou programa) da internet para o computador.

Internauta: usudrio de internet.

Online: em ligacdo direta com a unidade de processamento central de um computador.
Servidor: computador que armazena paginas da web.

Upload: transferéncia de dados de um computador local para um servidor.

Web: Abreviatura para designar o World Wide Web. E a rede mundial de computadores.

Figura 18 - Exemplo de glossario
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2.3.3 Apéndice(s)

Elemento opcional (condicionado a necessidade). Consiste em um texto elaborado
pelo autor, a fim de complementar sua argumentagdo, sem prejuizo da unidade do
trabalho. Sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos
respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras mailsculas dobradas, na
identificagdo dos apéndices, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

Exemplo:
APENDICE A - Indicadores de utilizagédo da internet no Brasil.
APENDICE B - Histérico de navegagao de um usuario na internet.

2.3.4 Anexo(s)

Elemento opcional (condicionado a necessidade). Consiste em um texto nao
elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo, comprovagcao e ilustragdo. Sao
identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.
Excepcionalmente utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificagdo dos
apéndices, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

ANEXO A — Modelo de utilizagao eficiente da internet.
ANEXO B - Grafico de utilizagao da internet por regides brasileiras.

2.3.5 indice(s)

Elemento opcional (condicionado & necessidade). E constituido por uma lista de
palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério que localiza e remete para as
informacdes contidas no texto.

INDICE

Ensino piblico 1, 6, 15, 22, 38, 39, 40, 41, 50, 51, 52, 60, 63, 64, 71, 84, 85

Intranet 1, 8,22, 29 41, 51,61, 72, 84, 85

Redes 1, 8, 15, 38,42, 50, 51, 53, 54, 60, 72

Sistema de Informacfo 28, 40, 50, 51, 53, 60,61, 62, 71, 83, 84, 85

Sistemas 1, 6, 15, 26, 27, 38, 39, 40, 42, 51, 52, 53,54, 61, 62,63, 70, 71, 72, 83, 84

Figura 19 - Exemplo de indice
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3 FORMATAGAO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS E POS-TEXTUAIS

3.1 TEXTO

Deve ser digitado na cor preta, com excecédo das ilustragdes, no anverso das
folhas. O projeto grafico é de responsabilidade do autor do trabalho.
Tal formatacao pode ser realizada de varias maneiras:

a) Selecionar o texto a ser formatado. Clicar no botdo Cor da fonte, que se
encontra na barra de formatagao, e depois clicar na cor desejada.

Arquivo  Editar Exibir  Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

B-B.oBERse sHinn- 4 80P ¢-m@1 @

LE‘ Padrio “ | |Times Mew Roman v (12 v| B 4 A EREREREN R =R

~ caoez gL ..1?. CEc o cE 40 BB T B0 80101 1]- s -12- ¢ Cordafonte

_____________________________________________________________________________________ I T | automatica

~ %..D...
e} 8
EEEEEEEN
EEENEEEE
EEEEEEN

Internet 1T

. EEEEE

- Internet & um grande conjunto de redes de computadores inte: ] |

o undo mteiro; de forma integrada viabilizando a conectividade mdepender NN

- magquina que seja utilizada, que para manter essa multi-compatibilidade se . EOEEN

™ conjunte de protocoles e servicos em comum, podendo assim, of us ... LI

conectados usufruir de servicos de infformacfio de alcance mundial.
. - - - : . ) Preto
+ A comunicagdo via Internet pode ser de diversos tipos:

Figura 20 - Formatando a cor da fonte, pela barra de formatagéo

b) Selecionar o texto a ser formatado. Clicar no menu Formatar / Caractere (ou
clicar no texto selecionado com o botdo direito do mouse e escolher Caractere), na
tela que se abre selecionar a aba Efeitos de fonte e na opcdo Cor da fonte clicar
na caixa de selecao e escolher a cor desejada (preto de acordo com a norma)
dentre as apresentadas.



Caractere

Cor da fonte
[ Autamatica
[ ] Automatica

Il Yermelho
Il Magenta

Fonte |Efeitos de fonte |Posig§o Hyperlink || Plano de Fundo

|:| Conkarno
[ sombra

|:| Intermitente
[T oculka

3
Sobrelinha Cor da sobrelinha
|{Sem) w | |I:| &ukomatica |
Tachado
|{Sem) w |
Sublinhado Cor do sublinhado
|{58m) w | ||:| Automatica

Palayras individuais

Internet & um grande conjunto de redes de computadeores interligadas pelo mun

I [8]4 H Cancelar ” Ajuda ][ RedeFinir ]

Figura 21 - Formatando a cor da fonte pelo menu Formatar / Caractere

3.2 FONTE
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Recomenda-se a utilizagdo de fonte Times New Roman, tamanho 12 para o texto e
tamanho 11 para citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagao e legenda

das ilustracdes e tabelas.

Tal formatagéo pode ser realizada de varias maneiras:
Praticamente todas as instituicbes estdo recomendando a fonte Arial, inclusive a
UEM (somente em nivel de conhecimento).

a) Selecionar o texto a ser formatado. clicar no texto selecionado com o botéo
direito do mouse e escolher as opgoes



Internet

mundo mteire; de forma integra
macuina que seja utilizada, que
conjunte de protocolos e sery
conectados usufruir de servigos

A cotnunicagdo wia Inter

o Dados
s Yoz
s Video

o Multimidia

Dewide a recursos ca
transmissdes torha-se cada vez t

0 "caminho" percorride
sempre segue da fonte direto
comum, sio os dados percorrere
o destine, visando sempre ¢ mer

Com a aparigio e uso my
grandes empresas cotn a Intert

&

B

)
m
&

"2

E
B

Limpar formatagdo direta

Fonte
Tamanho
Estilo
Alinhamento

Espacamento de linhas

Caractere, .,

Paragrafa,..

Pagina. ..

A In[lernet & um grande conjunto de redes de comput

Marcadores & numeracdo, ..

Aleerar caixa

Editar estilo de paragrafo...

Cartar
Copiar

Calar

de

3

k=4

ste
de
ce:
Lte
wet

diversificada.

Figura 22 - Formatando a fonte através do botdo direito do mouse
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b) Selecionar o texto a ser formatado. Clicar no menu Formatar / Caractere, na
tela que se abre selecionar a aba Fonte e configurar as opg¢des: Fonte = Times
New Roman, Estilo = Normal e tamanho = 72 ou 71 dependendo do que se esteja

formatando.

Caractere

Fonte | Efeitos de Fonte | Posic8o | Hyperlink || Plano de Fundo

(X]

Fonte Estilo

Tamanho

T Cen MT Condensed

Tw Cen MT Condensed Extra Bold

YVardana

Megrito Italico

Idioma

|‘$’ Portugués (Brasil) W |

A mesma Fonte serd usada kanto na impressara quanta na tela.

bt & umn grande conjunte de redes de computaderes interigadas pele mundo inte

| ok

][ Cancelar ][

Ajuda

][ Redefinir ]

Figura 23 - Formatando a fonte através do menu Formatar / Caractere
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3.3 ESPACEJAMENTO

De modo geral usar espacgo de linha 1,5 para o texto.

Para os paragrafos recomenda-se o seu uso tradicional, ou seja, com recuo de
1,25cm para a primeira linha a partir da margem esquerda, alinhamento justificado e sem
usar espagamento entre paragrafos. No entanto o paragrafo americano tem sido muito
utilizado atualmente, ou seja, sem recuo para a primeira linha a partir da margem
esquerda e espacamento entre si de 1,5 linha. Entretanto no desenvolvimento do trabalho
deve-se adotar somente um tipo de formatacdo de paragrafo, ou seja, nunca utilizar os
dois tipos juntos.

A formatacao de paragrafos pode ser realizada de varias maneiras:

a) Paragrafo tradicional: Selecionar o texto a ser formatado. Clicar no menu
Formatar / Paragrafo, na tela que se abre selecionar a aba Recuos e
espacamento e na opcao Espagcamento de linhas clicar na caixa de selegao e
escolher a opcédo 1,5 linha dentre as apresentadas; e nas opg¢des de Recuo
escolher para o item Primeira linha o valor de 1,25cm.

Paragrafo g|
Tabulacdies Capitulares Bordas Plano de Fundo
Recuos e espacamento | alinhamento Fluxo do texto Eskrutura de bdpicos e numeracdo
Recua
Antes do texto 0,00cm =
Depois do texto 0,00cm =
Primeira linha 1,25cm = |
[] automético |
Espacarento I
Acima do pardarafo 0, 00crm =
abaixo do paragrafo 0,00crm =,
Espacamento de linhas
| de %
Reqgistro de conformidade
|:| Alkivar
[ (w4 ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Figura 24 - Formatando o espacejamento do paragrafo tradicional

b) Paragrafo americano: Selecionar o texto a ser formatado. Clicar no menu
Formatar / Paragrafo, na tela que se abre selecionar a aba Recuos e
espacamento e na opcao Espagamento de linhas clicar na caixa de selegao e
escolher a opcéo 1,5 linha dentre as apresentadas; nas opg¢des de Recuo escolher
para o item Primeira linha o valor de 0,00cm; e nas op¢des de Espagamento
escolher para o item Abaixo do paragrafo o valor de 0,83cm (que no LibreOffice
Writer corresponde a 1,5 linha).
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Pardgrafo _|
Tabulacdes Capitulares Bordas Plano de Fundo
Recuos e espacamento | alinhamento Fluxo do texto Eskrutura de bdpicos e numeracdo

Recua

Antes do texto 0, 00crm =

Depois do texto 0, 00crm =

Primeira linha 0, 00crm = |

[] automético |
Espacamenta I

Acima do pardarafo 0,00crm -

Abaixo do paragrafo 0, 53| = L\\\)

Espacamento de linhas

1,5 linha » | de

Reqistro de conformidade

|:| Akivar

[ (w4 H Cancelar ][ Ajuda H Redefinir

Figura 25 - Formatando o espacejamento do paragrafo americano

c) Para alterar somente o espacejamento do paragrafo pode-se clicar no texto
selecionado com o botao direito do mouse e escolher Espagamento de linhas /

1,5 linhas.
Internet
Internet & wn grande conjunte de redes de coemputaderes interligadas pelo
undo inteirs; de forma integrada mabilizand Limpar Formatacdo direta nte do tipo de
maquina que seja utilizada, que para manter e utiliza de um
. . Fonke * 0
conjunte de protocolos e servigos em con uvarios a ela
conectados usufruir de servigos de informagéc [a¥  Tamanho .
A comminicagfo wa Internet pode ser ¢ Estilo .
alinharmento 3
o Dados Espacamenta de linhas Simples
s Vor inhias
1,5 linhas
e Video aec  Carackere... Ly Inha
o Multimidia i Pararafo..

Figura 26 - Formatando o espacejamento através do botdo direito do mouse

As citacbes de mais de trés linhas, notas, referéncias, resumos, legendas das
ilustracdes e tabelas, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a que é
submetida e a area de concentragao devem ser digitados em espago simples.

Com relagao as citagdes de mais de trés linhas, além do espacgo simples, ndo é
utilizado o recuo de primeira linha a partir da margem esquerda, mas sao destacadas com
um recuo de 4cm da margem esquerda, tem fonte de tamanho menor do que a utilizada
no corpo do texto e sem aspas e devem ser separados do texto que os precede e que 0s
sucede por um espaco 1,5.



32

Tal formatacao pode ser feita através do menu Formatar / Paragrafo, na tela que
se abre selecionar a aba Recuos e espagcamento e na op¢cdo Espagamento de linhas
clicar na caixa de selecdo e escolher a opgcao Simples dentre as apresentadas; nas
opgoes de Recuo escolher para o item Antes do texto o valor de 4,00cm; e nas opgdes
de Espagamento escolher para os itens Acima do paragrafo e Abaixo do paragrafo o
valor de 0,83cm (que no LibreOffice Writer corresponde a 1,5 linha).

Paragrafo @|
Tabulacdes Capitulares Bordas Plano de fundo
Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto Estrutura de bopicos & numeracdo

Recuo

Ankes do bexto 4,00cm &

Depois do texko 0,00cm

Primeira linha 0,00crm & |

[] automético |

I

Espacamento

Acima do paragrafo 0,53cm S

&baixo do paragrafo 0,83cm = h

Espacamento de linhas

Simples de

Reqistro de conformidade

|:| Ativar

I []4 H Zancelar ” Ajuda ” Redefinir

Figura 27 - Formatando citagbes de mais de trés linhas

IMPORTANTE:

v As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por espacgo
1,5.

v Os titulos das subsec¢des devem ser separados do texto que os precede ou que
os sucede por um espaco 1,5.

v Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, a natureza do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo a que é submetida e a area de concentracdo devem ser
alinhados do meio da mancha para a margem direita.

3.4 PAPEL

Branco, formato A-4 (21cm X 29,7cm).

Tal formatagao pode ser realizada através do menu Formatar / Pagina na tela que
se abre selecionar a aba Pagina nas opgcbdes de Formato do papel no item Formato
clicar na caixa de selecio e escolher A4.
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Estilo da pagina: Padrao

Organizador |Pagina | Plano de fundo || Cabecalho | Rodapé | Bordas || Colunas | Moka de rodapé

Formato do papel

Forrmato [%
Largura 21,00cm %
Altura 29,70cm &
Orientagdo (%) Retrato
() Paisagemn Bandeja de papel [Das configuragdes daimpres »
Margens Definigdes de layout
Esquerda 3,00cm = Layout da pagina Dirgita & esquerda £
Direita 3,00cm = Formato 1,2,3 ... hd
Superior 2 S0cm = [] registro de conformidade

Estilo de referéncia

L1

Inferior 2,50cm

[ (0] 4 H Aplicar ][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir

Figura 28 - Formatando o tipo do papel

Nesse momento € interessante ativar o cabegalho da pagina, para que seja
reservada a area no topo da pagina que sera destinada a numeragao de pagina. Caso
contrario corre-se o0 risco de que quando for ativado o cabecalho ocorra uma
desformatagcado do texto e as quebras de paginas sejam alteradas, visto que a area
destinada ao cabegalho faz parte da area de digitacdo da pagina.

Para ativar o cabecgalho deve-se clicar no menu Formatar / Pagina na tela que se
abre selecionar a aba Cabegalho nas opgdes de Cabegalho e ativar o item Ativar
cabecgalho e OK; ou
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Estilo da pagina: Padréao

Mesmo conteddo esquerdafdireita

Margem esquerda 0, 00cm

Margem direita 0,00cm

Espacamento 0,50cm

Itilizar espacamento dindmico

Altura 0,50cm

Aukoajustar altura

Mais. ..

[ (] 4 H Aplicar ” Zancelar ” Ajuda ” Redefinir

Figura 29 — Ativando o cabecgalho no Estilo de pagina: Padrao

* QOutra forma de se ativar o cabecalho é passar o mouse na parte superior da

pagina que vai aparecer a opgao “aberahn (Padrdal 4 hastando clicar nela.

Cabecalho (Padria)

Figura 30 — Ativando o cabecgalho pela parte superior da pagina

Depois de ativado o cabecalho o proximo passo € inserir a numeracado dentro do
mesmo. Num primeiro momento isto ndo vai influenciar no desenvolvimento do trabalho
uma vez que essa numeragao sera apenas para auxiliar no desenvolvimento do trabalho.
Tal procedimento pode ser feito da seguinte forma:

* Clicar dentro do cabegalho, e depois alinhar o paragrafo a direta, através do

botdo de formatagao Alinhar a direita da barra de formatagao;
* O proximo passo € inserir a numeracao através do menu Inserir / Campos /
Numero da pagina.
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Cabecalho (Padréc) -

Figura 31 — Numero de pagina adicionado ao cabegalho das paginas do trabalho

Percebe-se que dessa forma todas as paginas do documento serdo paginadas.

3.5 MARGENS

Devem obedecer as especificagdes a seguir, permitindo a reproducdo e a
encadernagao adequadas do trabalho.

margem superior e esquerda: 3,0 cm
margem inferior e direita: 2,0 cm

Tal formatagdo pode ser realizada através do menu Formatar / Pagina (ou clicar
no texto selecionado com o botéo direito do mouse e escolher Pagina) na tela que se
abre selecionar a aba Pagina nas opg¢des de Margens configurar as op¢des: Esquerda =
3,00cm, Direita = 2,00cm, Superior = 2,00cm (Obs. O valor é 2,00cm porque no
LibreOffice Writer o espaco destinado ao cabecalho, 1cm, faz parte do area destinada ao
texto do trabalho) e Inferior = 2,00cm.

Estilo da pdgina: Padrao

Qrganizadaor |Pégina |Plan|:| de fundo | Cabecalho | Rodapé | Bordas | Colunas | Moka de rodapé

Farmato do papel

Largura 21,00cm &

altura 29,70cm &

Orientacdo (%) Retrato

(" Paisagem Bandeja de papel |[Das configuracdies da impres » |

Margens Definicdes de layout

Esquerda Layout da pagina

Direita Formato |1J 2,3, - |

Superior % [ registra de conformidade

Tt iE;tiIu:u de referéncia |

[ [o]4 l [ aplicar ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Figura 32 - Formatando as margens
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3.6 INDICATIVO DE SEGAO

Adotar a numeragao progressiva para as segdes do documento. Deve preceder o
titulo, alinhada a esquerda, separada por um espaco de caractere.

Os titulos das se¢des primarias devem iniciar em folha distinta na parte superior da
mesma e ser separados do texto que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5. Da
mesma forma, os titulos das subsecbdes devem ser separados do texto que os precede e
que os sucede por um espacgo entre as linhas de 1,5. Titulos que ocupem mais de uma
linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira
palavra do titulo. Destacar gradativamente os titulos das se¢bes. Exemplo:

1 SEGAO PRIMARIA (mailscula e negrito)

1.1 SECAO SECUNDARIA (maiuscula)

1.1.1 Secao terciaria (somente a inicial maiuscula e negrito)
1.1.1.1 Secgéao quaternaria (somente a inicial maiuscula)

No caso dos titulos das seg¢des do trabalho, a utilizagdo de estilos de paragrafos se
mostram muito uteis para a formatagcédo do trabalho. A utilizacdo de estilo de paragrafos
faz com que exista um padrdo de formatacdo, o que torna o processo de formatacio
muito mais agil, porque a configuragdo do estilo do paragrafo é feito somente uma vez e
depois replicado a todos os outros titulos de secgéo. A utilizagdo de estilo de paragrafos
tem outro lado positivo para formatagao do trabalho, uma vez que € a base para se criar o
sumario de maneira praticamente automatica, inclusive com os devidos numeros de
pagina, que sera visto no capitulo seguinte.

No LibreOffice Writer recomenda-se a utilizacdo dos estilos de paragrafos
previamente definidos, como o: Titulo (para as se¢des que ndo s&do numeradas mas que
fazem parte do sumario, como: referéncias, apéndices, anexos e etc...), Titulo 1 (para a
secao primaria), Titulo 2 (para a se¢é&o secundaria), Titulo 3 (para a segéo terciaria),
Titulo 4 (para a sec¢ao quaternaria) e assim por diante até o Titulo 10. Entretanto os
estilos citados, ndo possuem a formatagdo adequada a norma de trabalho cientifico,
necessitando fazer algumas mudancas nesses estilos.

Para iniciar as mudangas nos estilos de paragrafos, primeiramente deve-se deixar

visivel a janela de Estilos e formatagao. Para isso deve-se clicar no botao que se
encontra no inicio da barra de formatacdo ou através do menu Formatar / Estilos e
formatacao, ou ainda pressionando a tecla F11. Depois, dentro da janela de Estilos e

formatacgao selecionar os estilos de paragrafos através do botéao
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Estilos e formatacdo

fn fa] ] D &5 Bn 1= -

Assriatura
gEstiﬂus de palragral:-:us|

Liska recuada

Mokas & margem
Padran

Primeira linha recuada
Saudacdes finais
Suspensdo do recuo
Titula

Titula 1

Titula 2

Titula 3

Titulo 4

Titulo 5

Titula &

Titula 7

Titula &

Titula 2

Titula 10

Automatico b

Figura 33 - Janela de Estilos e formatacgao — estilos de paragrafos

Depois disso proceder a formatacéo dos estilos de paragrafos da seguinte forma:
a) Titulo (Secao primaria - maiuscula e negrito)

Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no Titulo com o botédo direito do
mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo do paragrafo: Titulo sera
mostrada.

Fazer as seguintes modificagcdes na aba Recuos e espagamento:

* opg¢des de Recuo:
o Antes do texto = 0,00cm;
o Depois do texto = 0,00cm; e
o  Primeira linha = 0,00cm.

* opgao de Espagamento de linhas = 1,5 linha.

*  Opcgodes de Espagamento:
o Abaixo do paragrafo = 0,83cm (que no LibreOffice Writer

corresponde a 1,5 linha. Ja 0,553cm corresponde a 1 linha simples).

Fazer as seguintes modificagdes na aba Fonte:
*  Fonte = Times New Roman;
» Estilo = Negrito; e
* Tamanho = 12pt (caso o valor da caixa esteja em % digitar o valor 12pt).

Fazer as seguintes modificagdes na aba Efeitos de fonte:
» [Efeitos = Maiusculas;
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Fazer as seguintes modificagdes na aba Fluxo do texto:
*  Opgodes de Quebras:
© caixa Inserir = marcar;
o Tipo = Pagina
o Posigao =Antes.

b) Titulo 1 (Secéao primaria - maiuscula e negrito)

Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no Titulo 1 com o botao direito do
mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo do paragrafo: Titulo 1 sera
mostrada.

Fazer as seguintes modificagcdes na aba Recuos e espagamento:

* opg¢des de Recuo:
o  Antes do texto = 0,00cm;
o Depois do texto = 0,00cm; e
o Primeira linha = 0,00cm.

* opcao de Espagcamento de linhas = 1,5 linha.

*  Opcodes de Espagamento:
o Abaixo do paragrafo = 0,83cm (que no LibreOffice Writer

corresponde a 1,5 linha. Ja 0,553cm corresponde a 1 linha simples).

Fazer as seguintes modificagdes na aba Fonte:
¢ Fonte = Times New Roman;
» Estilo = Negrito; e
+ Tamanho = 12pt (caso o valor da caixa esteja em % digitar o valor 12pt).

Fazer as seguintes modificagdes na aba Efeitos de fonte:
» [Efeitos = Maiusculas;
Fazer as seguintes modificagdes na aba Fluxo do texto:
* Opgoes de Quebras:
o caixa Inserir = marcar;
o Tipo = Pagina
o Posigao =Antes.

c) Titulo 2 (Segao secundaria - maiuscula)

Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no Titulo 2 com o botéo direito do
mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo do paragrafo: Titulo 2 sera
mostrada.

Fazer as seguintes modificacdes na aba Recuos e espagamento:
* opc¢des de Recuo:
o Antes do texto = 0,00cm,;
o Depois do texto = 0,00cm; e
o  Primeira linha = 0,00cm.
* opgao de Espagamento de linhas = 1,5 linha.
* Opcodes de Espagamento:
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o Abaixo do paragrafo e Acima do paragrafo= 0,83cm (que no
LibreOffice Writer corresponde a 1,5 linha. Ja 0,553cm corresponde a
1 linha simples).

Fazer as seguintes modificagdes na aba Fonte:
* Fonte = Times New Roman;
* Estilo =Normal; e
* Tamanho = 12pt (caso o valor da caixa esteja em % digitar o valor 12pt).

Fazer as seguintes modificagdes na aba Efeitos de fonte:
» [Efeitos = Maiusculas;

d) Titulo 3 (Secéo terciaria - somente a inicial maiuscula e negrito)

Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no Titulo 3 com o bot&o direito do
mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo do paragrafo: Titulo 3 sera
mostrada.

Fazer as seguintes modificagdes na aba Recuos e espagamento:

* opg¢des de Recuo:
o Antes do texto = 0,00cm;
o Depois do texto = 0,00cm; e
o Primeira linha = 0,00cm.

* opcao de Espagamento de linhas = 1,5 linha.

* Opcodes de Espagamento:
o Abaixo do paragrafo e Acima do paragrafo= 0,83cm (que no

LibreOffice Writer corresponde a 1,5 linha. Ja 0,553cm corresponde a
1 linha simples).

Fazer as seguintes modificagdes na aba Fonte:
* Fonte = Times New Roman;
» Estilo = Negrito; e
* Tamanho = 12pt (caso o valor da caixa esteja em % digitar o valor 12pt).

e) Titulo 4 (Secéo quaternaria — somente a nicial maiuscula)

Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no Titulo 4 com o bot&o direito do
mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo do paragrafo: Titulo 4 sera
mostrada.

Fazer as seguintes modificagdes na aba Recuos e espagamento:
* opc¢des de Recuo:
o Antes do texto = 0,00cm;
o Depois do texto = 0,00cm; e
o Primeira linha = 0,00cm.
* opgao de Espagamento de linhas = 1,5 linha.
* Opcodes de Espagamento:
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o Abaixo do paragrafo e Acima do paragrafo= 0,83cm (que no
LibreOffice Writer corresponde a 1,5 linha. Ja 0,553cm corresponde a
1 linha simples).

Fazer as seguintes modificagdes na aba Fonte:
* Fonte = Times New Roman;
* Estilo =Normal; e
* Tamanho = 12pt (caso o valor da caixa esteja em % digitar o valor 12pt).

Caso queira utilizar a numeragao automatica de se¢ao, deve-se antes de aplicar os
estilos formatados as sua respectivas seg¢des, fazer a seguinte configuragao:
* Clicar no menu Ferramentas / Numeragao da estrutura de topicos e na tela
que se abre configura-la da seguinte forma:

o Aba Numeragcao, na opcado Nivel selecionar 1-10; na opg¢ao
Numeracgao fazer as seguintes configuragdes: item Numero = 1,2,3,
..., item Estilo do caractere = Simbolos de numeracgao, item Mostrar
subniveis = 10, item Separador / Antes = em branco (caso tiver
espacos retirar), item Separador / Depois = colocar um espacgo, e

item Iniciar em = 1.

Mumeracao da estrutura de tapicos E|
Mumeracdo |Posicdo
Mlivel Mumeracao
1 Estila de paragrafo 1 Titula 1
2
5 Titule 1 1.1 Titulo 2
4 Mdimero 1,2,3 ... w!| 111 Titulo 3
5 .
f Estilo do caractere  |Simbalos de numeracs 1111 Thulo 4
7 1.1.1.1.1 Titulo 5
a Mostrar subniveis 10 S 111111 Titulo B
O e LU P
10 Separador 14111110 Titulo 7
Antes 1.1.1.1.1.1.1.1 Titulo 8
Depois 1411111101 Titulo 9
- = 11411111441 Titulo
Iniciar em 1 )
I (04 &[ Formato ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]
12

Figura 34 - Janela de Numeragao da estrutura de topicos da aba Numeragao

o Aba Posigao, na opcédo Nivel selecionar 1-10; na opgédo Posigao e
espagamento, item Numeragao seguida por escolher Nada.
o OK.
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Numeracdo da estrutura de topicos

Mumeracdo |Posicdo
Mivel Posicdo e espacamento
1
g Mumeracdo sequida por Mada w
4 eIl
5
= Alinhamento da numeracdo Esquerda
7
g Alinhado em 0,00cm s
9
10 Recuar em v
Padrao
I (0.4 ’\J[ Formato H Cancelar H Ajuda H R.edefinir ]
.

Figura 35 - Janela de Numeracdo da estrutura de topicos da aba Posic&o

Para aplicar os estilos de titulos a sua respectiva secdo selecionar o
texto/paragrafo que recebera o estilo e dar um duplo clique no seu respectivo estilo dentro
da janela de Estilos e formatagao.

Depois de aplicar os estilos caso a numeragao de secdo nao aparega
automaticamente, deve-se ativar a numeracao da seguinte forma:

* Clicar no icone Ativar/Desativar numeragao @, que se encontra na barra
de formatacgao; ou

* Através do menu Formatar / Marcadores e numeragoes, aba Estrutura de
tépicos e escolher nas opgdes de selegao o item estrutura de tépicos,
conforme figura a seguir; e clicar no botédo OK.
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Marcadores e numeracao

Marcadores | Tipo de numeragio  |Estrutura de tdpicos |Figuras | Posicdo | Cpefes
Selecdo
1. 1. 1. 1.
1.1, a) (@) 1,
a) . | i
. . 'y 1
. . . 1
| A,
A |
I a,
a) i
* .
I (04 I}H Remower H Cancelar H Ajuda H R.edefinir ]
2

Figura 36 - Janela de Marcadores e numeragao da aba Estrutura de topicos

Quando necessario voltar na tela de Numeragao da estrutura de topicos (Figura
34) e retirar o espacgo colocado no item Separador / Antes da aba Numeragao.

3.6.1 Titulos sem indicativo numérico

A lista de ilustragdes, sumario, resumo, referéncias, errata, agradecimentos, lista
de abreviaturas e siglas, lista de tabelas, lista de simbolos, glossario(s), apéndice(s),
anexo(s) e indice(s) devem ser centralizados, em negrito e em letras maiusculas.

Fazem parte desses elementos a folha de aprovacéo, a dedicatéria e a epigrafe.

3.7 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas.

A numeragao é colocada, a partir da parte textual (introdugao), 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.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida
uma unica sequéncia de numeragao das folhas, do primeiro ao ultimo volume.

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e
sua paginagao deve dar seguimento a do texto principal.
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Opcionalmente, as paginas pré-textuais poderdo ser numeradas, em sequéncia,
com algarismos romanos minusculos a partir da folha de aprovacado, entretanto a
numeragao a ser colocada a partir da parte textual (introdugéo) deve iniciar em 1.

Na hora de fazer a paginacao no LibreOffice Writer recomenda-se a utilizagao dos
estilos de paginas. Para cada parte do trabalho deve-se utilizar estilos de paginas
distintos para que possam atender as regras de paginacgao do trabalho.

Para as paginas dos elementos pré-textuais deve-se utilizar dois estilos de pagina:

* Estilo de pagina Primeira pagina: onde sera formatada a capa do trabalho;
e

+ Estilo de pagina indice: onde serdo formatados os demais elementos pré-
textuais, comegando a numeracgao partir da folha de rosto, ou seja, numero
1. Este estilo de pagina também pode ser usado caso queira utilizar a
numeragao em algarismos romanos.

Para as paginas dos elementos textuais e pos-textuais devem utilizar:

* Estilo de pagina Padrao: utilizado a partir da parte textual (introdugéo)
seguindo até os elementos poés-textuais, onde serdo formatados a
numeragao de pagina no campo superior direito.

Eventualmente, para as paginas dos elementos textuais e pods-textuais que

necessitem de orientagdo de pagina diferente do retrato, deve-se utilizar:

* Estilo de pagina Paisagem: utilizado para mudar a orientacdo da pagina
para paisagem, quando houver a necessidade de colocar tabelas, graficos,
etc., que ndo caibam na pagina em retrato sem alterar a numeragao
sequencial das paginas.

A utilizacao dos estilos de paginas, acima mencionados, serao feitas no capitulo
seguinte. Entretanto, pode-se nesse momento, deixar prontas as configuragbes dos
estilos de paginas de acordo com as normas. Para iniciar as mudangas nos estilos de
paginas, primeiramente deve-se deixar visivel a janela de Estilos e formatagao. Para

isso deve-se clicar no botao gue se encontra no inicio da barra de formatagao ou
através do menu Formatar / Estilos e formatagao, ou ainda pressionando a tecla F11.
Depois, dentro da janela de Estilos e formatagao selecionar os estilos de paginas

através do botao
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(®

Estilos e formatacao

in fa] & O] Ba 7= -
Envelope

HTML
Indice

roka de fim
Maoka de rodapé

Pagina direita
Panina esquerda
Paisagen
Primeira pagina

Todos "

Figura 37 - Janela de Estilos e formatacao — estilos de paginas

Depois disso proceder a formatagao dos estilos de paginas da seguinte forma:

a) Primeira pagina: Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no item
Primeira pagina com o bot&o direito do mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo da
pagina: Primeira pagina sera mostrada.

Fazer as seguintes modifica¢cdes na aba Pagina:

nas opcdes de Formato do papel no item Formato clicar na caixa de
selecédo e escolher A4; e no item Orientagao clicar em Retrato (caso n&o
esteja).

opgdes de Margens configurar os itens: Esquerda = 3,00cm, Direita =
2,00cm, Superior = 3,00cm (Obs. O valor € 3,00cm porque a primeira
pagina ndo € numerada e por iSSO ndo precisa reservar espago para o
cabecalho) e Inferior = 2,00cm.

b) indice: Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no item inglice com o
botdo direito do mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo da pagina: Indice sera

mostrada.

Fazer as seguintes modifica¢cdes na aba Pagina:

nas opgdes de Formato do papel no item Formato clicar na caixa de
selecado e escolher A4; e no item Orientagao clicar em Retrato (caso nao
esteja).

opgdes de Margens configurar os itens: Esquerda = 3,00cm, Direita =
2,00cm, Superior = 3,00cm (Obs. O valor é 3,00cm porque os elementos
pré-textuais ndo sdo numerados e por iSso N&o precisa reservar espago para
o cabecalho) e Inferior = 2,00cm.
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Caso queira utilizar a paginagdo dos elementos pré-textuais com algarismos
romanos, deve-se ativar o cabecalho. Isto pode ser feito secionando a aba
Cabecalho e nas opgdes de Cabecgalho ativar o item Ativar cabecgalho.

c) Padrao: Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no item Padrao com o
botdo direito do mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo da pagina: Padrao sera

mostrada.

Fazer as seguintes modificacbes na aba Pagina:

nas opgdes de Formato do papel no item Formato clicar na caixa de
selecdo e escolher A4; e no item Orientagao clicar em Retrato.

opgdes de Margens configurar os itens: Esquerda = 3,00cm, Direita =
2,00cm, Superior = 2,00cm (Obs. O valor € 2,00cm porque o elementos
textuais e pos-textuais sdo numerados e por isso precisa reservar espacgo
para o cabegalho) e Inferior = 2,00cm.

Fazer as seguintes modificagdes na aba Cabecgalho:

nas op¢des de Cabecgalho ativar o item Ativar cabegalho.

d) Paisagem: Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no item Paisagem
com o botdo direito do mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo da pagina:
Paisagem sera mostrada.

Fazer as seguintes modifica¢cdes na aba Pagina:

nas opgdes de Formato do papel no item Formato clicar na caixa de
selecao e escolher A4; e no item Orientagao clicar em Paisagem.

opgcdes de Margens configurar os itens: Esquerda = 3,00cm, Direita =
2,00cm, Superior = 2,00cm (Obs. O valor € 2,00cm porque o elementos
textuais e pos-textuais sdo numerados e por issO precisa reservar espago
para o cabegalho) e Inferior = 2,00cm.

Fazer as seguintes modificacbes na aba Cabecgalho:

nas op¢des de Cabecgalho ativar o item Ativar cabegalho.

Pronto, agora os estilos de paginas ja estdo devidamente configurados/formatados,
para serem aplicados, o que sera feito no proximo capitulo.

(Obs. O valor é 2,00cm porque no LibreOffice Writer o espago destinado ao cabegalho,
1cm, faz parte da area destinada ao texto do trabalho)

3.8 EQUACOES E FORMULAS

Aparecem destacadas no texto para facilitar a leitura. E permitido o uso de uma
entrelinha maior que comporte os expoentes, indices e outros elementos. Quando
destacadas do paragrafo sao centralizadas e, se necessario, deve-se numera-las em
ordem sequencial. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaco,
devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adigao,
subtracdo, multiplicacao e divisao.

Exemplo:

X2+ y? + 72 (1)
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x*+y?)/5=n )

Obs. No exemplo acima foi utilizada uma tabela com duas linha e duas colunas
para melhor dispor as férmulas exemplos.

No LibreOffice Writer existe uma forma simples de escrever e organizar as
equacdes e férmulas, que é a utilizagado do objeto formula, que pode ser acessado através
do menu Inserir / Objeto / Férmula.

Percebe-se que para reproduzir o exemplo acima seria necessario, para cada
férmula, primeiro criar a tabela com 1 linha e duas colunas e depois na primeira coluna
adicionar o objeto formula e na segunda coluna colocar a numeragao da férmula de
maneira manual.

Entretanto o LibreOffice Writer possui uma funcdo de atalho que além de criar a
tabela com as colunas e linha, também coloca na primeira coluna uma férmula inicial
padrdo (que pode ser faciimente modificada) e segunda coluna coloca a numeragéao da
férmula de maneira automatica e sequencial. Para utilizar essa fungao de atalho deve-se,
posicionar o cursor em um paragrafo em branco, onde se deseja colocar a(s) férmula(as)
e digitar o texto: “fn” (sem as aspas) e pressionar a tecla F3.

E=m’ (1)
Figura 38 - Resultado da criagao automatica de equacdes e féormulas

Obs. As linhas visualizadas contornando as tabelas apenas mostram os limites da
tabela, as quais nao serao impressas.

Para alterar a férmula de acordo com a necessidade, basta dar um duplo clique na
férmula padrao.

3.9 ILUSTRAGCOES

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua identificagéo
aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda
explicativa de forma breve e clara, (dispensando consulta ao texto), e da fonte quando o
autor ndo for o mesmo que elaborou a ilustracido. A ilustracdo deve ser inserida o mais
préximo possivel do trecho a que se refere, conforme o projeto grafico.

Recomenda-se a utilizacdo de fonte Times New Roman, tamanho 11 para a
legenda e fonte das ilustragdes, podendo-se utilizar o texto da legenda em negrito. O
paragrafo deve ter entrelinhas simples, o alinhamento de paragrafo pode ser o
centralizado ou esquerdo. Caso se use o alinhamento a esquerda é recomendado que se
use o recuo de paragrafo, formatado de tal forma que fique alinhado verticalmente a
esquerda com a ilustracao.

No LibreOffice Writer o recuo a esquerda da legenda e da fonte pode ser feita
utilizando o menu Formatar / Paragrafo, na tela que se abre selecionar a aba Recuos e
espagamento e nas opcdes de Recuo escolher para o item Antes do texto compativel
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que fique alinhado verticalmente com a ilustragdo. Pode-se, também, utilizar a régua para
fazer tal recuo de paragrafo, da seguinte forma:

Hu ] A 44 EE = @~ A~ »»

"o .1.2.3&.4.5.5.?.8.9 .10.11.12.13.&4.15.15.1?
L L L L L L L
by’

4

B Guingena

T E]

Grafico-l —Frequéncia-douso-da-internet?

Fonte: - Midias - digitais. - Disponivel -em: -<hittp:/vanessaalmeida.no.
comunidades net/index phpfpazina=1380435782>. - Acesso -em:-29
demaio-de-2012/7

Figura 39 - Recuo de paragrafos utilizando a régua do LibreOffice Writer

Entretanto a utilizacdo de estilos para a legenda das ilustracbes é fortemente
recomendado porque faz com que exista um padrao de formatacado e é a base para a
criacado de lista de ilustragdes de uma forma praticamente automatica, lista esta que sera
vista no proximo capitulo.

O ideal é criar um estilo para cada tipo de ilustracdo que € utilizada no trabalho,
dessa forma se tera nos elementos pré-textuais lista de figuras, quadros, graficos etc., de
maneira individual e automatica. Importante destacar que caso se tenha a fonte a ser
mostrada, juntamente com a legenda da ilustragao, esta nao devera receber a formatacao
de estilo, devendo-se proceder a sua formatagdo de maneira manual, como na figura
acima, ou utilizando as propriedades do menu Formatar / Paragrafo.

Para a configuragdo dos estilos das ilustracbes, acima mencionados,
primeiramente deve-se deixar visivel a janela de Estilos e formatagdo. Para isso deve-se

clicar no botao i que se encontra no inicio da barra de formatacao ou através do menu
Formatar / Estilos e formatagao, ou ainda pressionando a tecla F11. Depois, dentro da

janela de Estilos e formatagao selecionar os estilos de paragrafos através do botéo

a) Criar estilo para a legenda de gréfico:
Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar na Legenda com o botdo direito
do mouse e escolher Novo e a tela de Estilo do paragrafo sera mostrada.

Fazer as seguintes modificacées na aba Organizador: Nome=Gréfico;

Fazer as seguintes modificagbes na aba Alinhamento: Opgdes = Centro ou
Esquerda (caso se utilize a esquerda recomenda-se proceder recuo Antes do
texto, na aba Recuos e espagamento, com ja foi visto)

Fazer as seguintes modificagdes na aba Fonte:
* Fonte = Times New Roman,;
» Estilo = Negrito; e
* Tamanho = 11pt.



b) Criar estilo para a legenda de quadro:

Como as configuragdes do quadro sdo as mesmas utilizadas no estilo de paragrafo

Grafico, criado acima, pode-se basear nele para criar o de quadro.

Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar no Grafico com o botdo direito do
mouse e escolher Novo e a tela de Estilo do paragrafo sera mostrada.

Fazer as seguintes modificagdes na aba Organizador: Nome=Quadro

Para os demais tipos de ilustragcdo basta fazer o mesmo do item b, somente
trocando 0 nome do organizador para o0 nome do novo estilo de ilustragdo que se deseja

criar.

Para aplicar os estilos criados a sua respectiva legenda selecionar a legenda que
recebera o estilo e dar um duplo clique no seu respectivo estilo dentro da janela de

Estilos e formatagao.

Exemplos de ilustragdes:

Frequénciado uso da internet

0%
3%|3%

.
,_U.fu

W diadria

W duas vezes por semana
semanal

W quinzenal

® mensal

Grifico'1-—Frequéncia-do-uso-da-internetq]

Fonte: -Midias -digitais. - Disponivel - em: -<http://vanessaalmeida.no.
comunidades.net/index.php?pagina=1590435792>. - Acesso -em: - 29
de‘maio-de-2012.9

Figura 40 - Exemplo de Grafico

Midias
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Televisdo
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Internet
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15%
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10%

Quadro 1 — Midias de maior visibilidade

Figura 41 - Exemplo de Quadro
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Figura 42 - Exemplo de Figura

3.9.1 Numeragao automatica de ilustragoes

Ao se trabalhar com ilustragdes no LibreOffice Writer € muito mais pratico utilizar o
recurso de numeragado automatica dos tipos de ilustragdes (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e
outros). Utilizando esse recurso, ndo se tem mais a preocupac¢do de saber qual era a
numeracgao da ilustragao anterior para poder incrementar a numeragao na nova ilustracao,
pois isso sera realizado automaticamente. Outra grande vantagem esta no fato de ao se
incluir/Excluir ou trocar de lugar uma ilustracdo a numeragao das outras ilustragdes serao
automaticamente alteradas para manter a numeragao sequencial.

A utilizacao desse recurso consiste na criacdo de um estilo de lista de numeracéao
para cada um dos tipos de ilustragdes (figuras, graficos, quadros, desenhos etc...) e
depois aplica-los aos titulos das ilustragdes desejadas.

Para se criar tais listas, primeiramente deve-se deixar visivel a janela de Estilos e

formatacao. Para isso deve-se clicar no botdo a8 que se encontra no inicio da barra de
formatagao ou através do menu Formatar / Estilos e formatagao, ou ainda pressionando
a tecla F11. Depois, dentro da janela de Estilos e formatagao selecionar os estilos de

listas através do botao

a) Criacao do estilo da lista de ilustragdes:
Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar na Lista 1 com o botao direito do
mouse e escolher Novo e a tela de Estilo da numeragao sera mostrada.

Fazer as seguintes modificagbes na aba Organizador: Nome=Lista figura (com
isso sera criada uma lista de numeracao sequencial para as figuras);

Fazer as seguintes modificagdes na aba Opg¢oes: item Numeragao = 1, 2, 3, ...,
item Antes = “Figura “(nome do tipo de ilustragdo que precede a numeragéo da
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ilustracdo, acrescentando um espacgo no seu final para o separar da numeragéo),

1]

item Depois =

Estilo da numeragao

Qrganizadar Marcadores Estilo da numer acio Estrutura de tdpicos Figuras | Posicdo
Opciaes
Farrmata
Ml
é Murnerap o 1,23 .. W Figural - mm—
3 Antes Figura Figura1 _
El
5 Depois - Figural - mm—
& .
. Estilo do caractere  |Menhum v Figural - -
g Mostrar subniveis 1 S Figural -
Iniciar em 1 S Figural -
; Figural -
Figural -
Figural -
Todos os niveis ]
[ ] mMumeracio consecutiva Figural -
(04 ] [ Aplicar ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Figura 43 — Criagao de estilo de numeragao — aba Opgoes.

- “ (espago + sinal de menos + espaco, sem as aspas), item Estilo
de caractere = Nenhum, item Mostrar subniveis = 1, e item Iniciar em = 1.

Fazer as seguintes modificacbes na aba Opg¢oes: item Nivel = selecionar 1-10,

item Numeragdo seguida por = Nada, item Alinhamento da numeragéao

Esquerda, item Alinhado em = 0,00cm, e item Recuar em = 0,00cm.
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Estilo da numeragéao

Cpries
Organizador | Marcadores Estilo da numeracao Estrutura de tdpicos | Figuras | Posicdo
Posicdo e espacamento
Mivel
1 Mumeracdo seguida par Mada hd
2
3 £
4
5 Alinhamento da numeracso Esguerda | w
5]
- Alinhado em ,00cm S
g Recuar em 0,00cm s
10
1-10 .
1-10 Figural -
Figural -
Figural -
Padrao
l Ik [}é[ Aplicar ] [ Cancelar ] [ Aijuda ] [ Redefinir ]

Figura 44 — Criagao de estilo de numeragéo — aba Posigéo.

Por fim clicar no botao OK.

b) Aplicacao do estilo da lista de ilustragdes:

Para aplicar o estilo criado a sua respectiva lista (no caso Lista figura) deve-se
selecionar a legenda que recebera o estilo e dar um duplo clique no estilo Lista
figura dentro da janela de Estilos e formatagao.

Feito isto no inicio da legenda, a qual foi aplicada o estilo, tera um campo com o
texto previamente configurado (no caso “Figura x - “, onde x € o numero sequencial
que sera criado automaticamente para cada legenda de figura inserida) e apos este
campo deve-se digitar o conteudo explicativo da legenda da figura.



52

>—— 4
45cm - 70cm 4

Figura 1 - |

Figura 45 — Resultado da aplicacao do estilo lista figura, na legenda da figura.

IMPORTANTE: Para fazer outras listas de ilustragédo (graficos, quadros, desenhos
etc...) basta seguir os itens a) e b) acima, acrescentando as mudangas nos nomes da
respectivas listas na aba Organizador: Nome e também no nome que define o tipo da
ilustracdo na aba Opg¢oes: item Antes.

3.10 TABELAS

a) Apresentam informagdes tratadas estatisticamente, conforme IBGE, 1993;

b) Tem numeracéao independente e consecutiva;

c) As laterais da tabela ndo podem ser fechadas;

d) O titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela (somente a
inicial maiuscula) e de seu numero de ordem em algarismos arabicos, o alinhamento pode
ser tanto centralizado quanto a esquerda, pode-se ainda utilizar o negrito;

e) As fontes citadas, na construgédo de tabelas, aparecem no rodapé das mesmas,
seu alinhamento pode ser tanto centralizado quanto a esquerda, isto quando o autor nao
for o mesmo que elaborou a tabela. Recomenda-se a utilizacdo de fonte Times New
Roman, tamanho 11 para as fontes e notas das tabelas;

f) As notas também s&o colocadas no rodapé da tabela, apds as fontes, seguindo a
mesma formatacgao utilizada pela fonte;

g) As tabelas devem ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se
referem;

A utilizacao de estilos para o titulo e a fonte da tabela é fortemente recomendado
porque faz com que exista um padrao de formatacdo e € a base para a criagao de lista de
tabelas de uma forma praticamente automatica, lista esta que sera vista no proximo
capitulo.
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Para fazer as configuragdes acima sera necessario a utilizagdo de dois estilos de
paragrafos: Tabela e Legenda.
Para a configuragédo dos estilos das tabelas, acima mencionados, primeiramente deve-se

deixar visivel a janela de Estilos e formatagao. Para isso deve-se clicar no botédo
que se encontra no inicio da barra de formatacao ou através do menu Formatar / Estilos
e formatagao, ou ainda pressionando a tecla F11. Depois, dentro da janela de Estilos e

formatagao selecionar os estilos de paragrafos através do botédo

a) Configurar o estilo para o titulo da tabela:
Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar na Tabela com o botédo direito do
mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo do paragrafo sera mostrada.

Fazer as seguintes modificagbes na aba Alinhamento: Opgdes = Centro ou
Esquerda (caso se utilize a esquerda recomenda-se proceder recuo Antes do
texto, na aba Recuos e espagamento, como ja foi visto)

Fazer as seguintes modificagdes na aba Fonte:
* Fonte = Times New Roman;
» Estilo = Negrito; e
* Tamanho = 12pt.

b) Configurar o estilo para a fonte da tabela:
Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar na Legenda com o botao direito
do mouse e escolher Modificar e a tela de Estilo do paragrafo sera mostrada.

Fazer as seguintes modificagbes na aba Alinhamento: Opgdes = Centro ou
Esquerda (caso se utilize a esquerda recomenda-se proceder recuo Antes do
texto, na aba Recuos e espagamento, com ja foi visto)

Fazer as seguintes modificagdes na aba Fonte:
 Fonte = Times New Roman;
¢ Estilo =Normal; e
* Tamanho = 11pt.

Para se aplicar o estilo de paragrafo Tabela ao titulo da tabela, primeiramente
seleciona o titulo da tabela desejada e depois basta dar um duplo clique no estilo de
paragrafo Tabela que se encontra dentro da janela de Estilos e formatagao.

Exemplos de tabelas:
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Tabela 1 - Escolaridade dos Usuarios dos Telecentros da Prefeitura de Sio Paulo
ESCOLARIDADE PORCENTUAL DE USUARIOS
Sem escolaridade 4%
Ensino fundamental incompleto 43%
Ensino fundamental completo 7%
Engino médio incompleto 20%
Ensimo médio completo 22%
Supernior completo ou mcompleto 2%
Fonte: Prefeitura Municipal de Sdo Paulo, Coordenadoria de Governo Eletrénico

Figura 46 - Exemplo de Tabela

Tabela 2 - Renda dos Usudrios dos Telecentros da Prefeitura de Sio Paulo

FAIXA DE RENDA PORCENTUAL DE
USUARIOS
Sem renda 9%
1 a 2 salarios minimos 349%
2 a 5 galarios minimos 36%
5 a 10 salarios minimos 6%
Acima de 10 galarios minimos 1%

Fonte: Prefeitura Municipall de Sio Paulo, Coordenadoria de Governo Eletrénico

Figura 47 - Exemplo de Tabela

3.10.1 Numeragao automatica de tabelas

Ao se trabalhar com tabelas no LibreOffice Writer € muito mais pratico utilizar o
recurso de numeragao automatica das tabelas. Utilizando esse recurso, ndo se tem mais
a preocupacgao de saber qual era a numeragao da tabela anterior para poder incrementar
a numeragao na nova tabela, pois isso sera realizado automaticamente. Outra grande
vantagem esta no fato de ao se incluir/excluir ou trocar de lugar uma tabela a numeracao
das outras tabelas serdo automaticamente alteradas para manter a numeragao
sequencial.

A utilizagao desse recurso consiste na criagcdo de um estilo de lista de numeracgao
para as tabelas e depois aplica-lo aos titulos das tabelas.
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Para criar tais listas, primeiramente deve-se deixar visivel a janela de Estilos e

formatacao. Para isso deve-se clicar no botdo & que se encontra no inicio da barra de
formatagao ou através do menu Formatar / Estilos e formatagao, ou ainda pressionando
a tecla F11. Depois, dentro da janela de Estilos e formatagao selecionar os estilos de

listas através do botao

a) Criacao do estilo da lista de tabelas:
Dentro da janela de Estilos e formatagao clicar na Lista 1 com o botdo direito do
mouse e escolher Novo e a tela de Estilo da numeragao sera mostrada.

Fazer as seguintes modificagdes na aba Organizador: Nome=Lista tabela;

Fazer as seguintes modificagées na aba Opg¢oes: item Numeragao = 1, 2, 3, ...,
item Antes = “Tabela “(acrescentando um espaco no seu final para o separar da
numeragao), item Depois = “ - “ (espago + sinal de menos + espago, sem as
aspas), item Estilo de caractere = Nenhum, item Mostrar subniveis = 1, e item

Iniciarem = 1.

Estilo da numeragéo E]
Organizador Marcadores Estilo da numeracdo Estrutura de kopicos Figuras | Posicdo
Opcoes

Farmako
Mivel
1 MLIITIEI’EI;ED ]__I 2_. 3_. e St Tabela -1 _ .
z2
3 Ankes Tabela Tahela 1 - -
4
g Cepois - R Tabela 1 -
5 iy
- Estilo do caractere  |Menhum W Tahela 1 -
g Mostrar subniveis |1 e Tabela 1-
Iniciar em 1 S Tabela 1 -
§ Tabela 1 -
Tabela 1 -
Tabela 1-
Todos os niveis
[ ] Mumeracio consecutiva Tabela 1 -
[ Ik H Aplicar ][ Cancelar ][ Aijuda ][ Redefinir

Figura 48 — Criacao de estilo de numeragédo — aba Opgoes.

Fazer as seguintes modificagbes na aba Opg¢oes: item Nivel = selecionar 1-10,
item Numeracao seguida por = Nada, item Alinhamento da numeragao =
Esquerda, item Alinhado em = 0,00cm, e item Recuar em = 0,00cm.
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Estilo da numeragéo E|
Cpries
Organizador | Marcadores Estilo da numeracao Estrutura de tdpicos | Figuras | Posicdo
Posicdo e espacamento
Mivel
1 Mumeracdo seguida par Mada hd
2
3 £
4
5 Alinhamento da numeracso Esquerda | w
5]
- Alinhado em ,00cm S
g Recuar em 0,00cm s
10
1-10
] [Tabela 1 -
[Tabela 1 -
[Tabela 1 -
l (8] 4 [ﬁ [ Aplicar ] [ Zancelar ] [ Aijuda ] [ Redefinir

Figura 49 — Criagao de estilo de numeragéo — aba Posigéo.

Por fim clicar no botao OK.

b) Aplicagao do estilo da lista de tabelas:

Para aplicar o estilo criado a sua respectiva tabela deve-se selecionar o titulo da
tabela que recebera o estilo e dar um duplo clique no estilo Lista tabela dentro da
janela de Estilos e formatagao.

Feito isto no inicio do titulo, ao qual foi aplicada o estilo, ter& um campo com o
texto previamente configurado (no caso “Tabela x - “, onde x € o numero sequencial que
sera criado automaticamente para cada titulo de tabela inserida) e apds este campo deve-
se digitar o titulo explicativo da tabela.

3.11 NOTAS DE RODAPE

Elas aparecem na margem inferior da mesma pagina na qual ocorre a indicagéo de
nota.

A chamada da nota de rodapé deve ser feita em algarismos arabicos sobrescritos,
com numeragao consecutiva e sequencial para todo o trabalho.

As notas de rodapé devem ser separadas do texto por um espaco simples de
entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser digitadas com
tamanho de fonte 10 e alinhadas a esquerda.

As notas de rodapé sao utilizadas quando se quer que a citacdo (que € a mengao,
no texto, de uma informagao extraida de outra fonte) ndo aparece juntamente com o texto,
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principalmente por questdes estéticas ou outros motivos. As notas de rodapé também sao
utilizadas para inserir notas explicativas, tendo como objetivo apresentar comentarios,
esclarecimentos ou consideragdes complementares que nao cabem ser incluidos no

texto.
Para inserir as notas de rodapé basta clicar no menu Inserir / Nota de

rodapé/Nota de Fim, depois a seguinte tela sera mostrada.

Inserir nota de rodapé [ nota de fim @

Mumeragao
(8]4 k

-
[:] Ajuda

Tipo
(%) Mota de rodapé
) Moka de fim

Figura 50 - Inserir Nota de rodapé/Nota de Fim

Nas opgdes de numeragdao recomenda-se a utilizagdo automatica (ou outro
caractere que se desejar). Nas opgodes de tipo deve-se utilizar a Nota de rodapé, pois a
opcgao de Nota de fim fara com que a nota a ser inserida fique no final do documento texto
(que ndo é o0 Nnosso caso aqui).

Ele aponta para um local especifico dentro de uma pégina escrita em HTML', e & composlo por seis
campos. No entante, nemn todas as URLs necessitam ser tdo completas: muitas vezes bastam dois ou trés

campos para indicar onde e como se quer chegar. vamos analisar cada parte desta URLZ

1 E uma linguagem de marcagio utilizada para produzir paginas na Web. Documentos HTML podem ser
interpretados por navegadores. A tecnologia € fruto do "casamente” dos padrdes HyTime ¢ SGML.

2 E oenderego de um recurso (um arguive, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet, ou uma
rede corporativa, uma intranet. Uma URL tem a seguinte estrutura: protocolo://miquina/caminho/recurso.

Figura 51 - Exemplo de nota de rodapé

3.12 REFERENCIAS

As referéncias sao elaboradas de acordo com a ABNT NBR 6023:2002 Informacéao
e documentagédo - Referéncias — Elaboragdo (em vigéncia). Cabe aqui a diferenciagcao
entre referéncia e bibliografia.
* Referéncia: material que foi utilizado para a confec¢cdo do trabalho e
obrigatoriamente é referenciado.
+ Bibliografia: material que ndo necessariamente foi utilizado no trabalho,
podendo ser apenas indicado para enriquecimento do leitor.
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As referéncias devem iniciar em folha distinta na parte superior da mesma, o seu
titulo deve ser identificado por letras mailusculas em negrito e o alinhamento deve ser o
centralizado.

Os elementos descritivos relacionados nas referéncias devem estar em ordem
alfabética, quando usada a citacdo autor, data ou numérica quando usar citacio
numeérica; ter alinhamento esquerdo, sem recuo de paragrafo, espagamento entrelinhas
simples e devem ser separados entre si por um espaco de 1,5.

Nao sera objeto deste trabalho a forma como os elementos descritivos sédo criados
para serem relacionados nas referéncias.

Para fazer as formatagdes, acima mencionadas, deve-se seguir os seguintes
passos:

a) Formatacao do Titulo: Para fazer a formatagao do titulo das referéncias deve-
se selecionar o texto (REFERENCIAS) e aplicar o estilo Titulo, dando um duplo clique no
seu respectivo estilo dentro da janela de Estilos e formatagao (caso a janela nao esteja
aberta pode-se utilizar a tecla de atalho F11).

b) Formatacdao dos elementos descritivos: Primeiramente deve-se fazer a
ordenacdo dos elementos descritivos, e depois deve-se selecionar o(s) elemento(s)
descritivo(s).

Fazer as seguintes modificagdes no menu Formatar / Paragrafo:

* Aba Alinhamento: Opgdes = Esquerda ou Justificado;

» Aba Recuos e espagcamento: opcao Espagcamento de linhas clicar na
caixa de selecdo e escolher a opcao Simples dentre as apresentadas;
opcodes de Recuo escolher para o item Primeira linha, Antes do texto e
Depois do texto o valor de 0,00cm; opcdes de Espacamento escolher para o
item Abaixo do paragrafo o valor de 0,83cm (que no LibreOffice Writer
corresponde a 1,5 linha)
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REFERENCIAS
(letra 12, maitisculo, negrito, centralizado)

ALMEIDA, Fermando José de. Educacfio e informética: os computadores na escola. 2° ed. Sio
Paulo: Cortez, 1988. (Colecio Polémicas do nossos tempos; 19)

ALMEIDA, Fernando José de, FONSECA JR, Fermnando Moraes. Projetos e ambientes
inovadores. Secretaria de Educacdo a Distincia. Brasilia: Ministério da Educacdo, Seed. 2000.

GABRIEL, Glaucia. Estudo de Sistema de Informacao para Web. Monografia apresentada como
requisito para a disciplina de Oficina de Engenharia de Software do Curso de Mestrado da UEM,
Maringd, Janeiro, 2001.

LIMA, Iremar. Ambiente Web Bance de Dados: Funcionalidades e Arquiteturas e Integracao.
Dissertaciio de Mestrado, Departamento de Informética da PUC- Rio de Janeiro, Rio de Janeiro,
Agosto, 1997,

OLIVEIRA, Ramon de. Informatica educativa: dos planos e discursos A sala de aula. Campinas
- SP: Papirus,1997. (Cole¢io Magistério: Formagio e Trabalho Pedagdgico)

(espaco simples entre linhas, sem recuo, separados entre si por espaco 1,5)

Figura 52 - Exemplo de referéncias

DICA: Pode-se conseguir o feito Maiusculas através da tecla de atalho Shift+F3,
com o texto previamente selecionado, na 1% vez para minuscula, 2* vez para
Primeira Maiuscula e 32 vez para MAIUSCULA; e assim sucessivamente.

3.13 INDICE(S)

Elemento opcional (condicionado a necessidade). E constituido por uma lista de
palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério que localiza e remete para as
informacgdes contidas no texto.

A criacdo do indice no LibreOffice Writer, pode ser feito de maneira quase
automatica. Primeiramente € necessario inserir na entrada de indice as palavras ou frases
que fardo parte da lista de itens do indice e posteriormente fazer a geragéo do indice
propriamente dito.

As palavras ou frases deverdo ser inseridas na entrada de indice uma a uma,
entretanto se tem a possibilidade de localizar e inserir todas as ocorréncias de uma unica
vez.

O procedimento para inserir na entrada de indice das palavras ou frases pode ser
feito da seguinte forma:

* Inicialmente deve-se selecionar a palavra ou frase a ser inserida na entrada
de indice, podendo estar localizada em qualquer parte do texto.
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Clicar no menu Inserir / indices / Entrada, observa-se que alguns campos
ja estdo preenchidos: o item indice = indice alfabético e Entrada = palavra
ou frase que foi previamente selecionada.

Marcar a caixa de selecdo do item textoAplicar a todos os textos
semelhantes. Com essa opc¢ao selecionada o LibreOffice Writer procurara
em todo o texto pela palavra ou frase selecionada e as inserirdo na entrada
de indice automaticamente. Caso ndo queira inserir todas as palavras ou
frases existentes, deve-se fazer a inser¢cao na entrada de indice uma a uma
individualmente.

Inserir entrada de indice @

Selecio _—
. " —— Inserir
Indice Indice alfabético w | =
. Fechar
Entrada Ensino poblico
23 chave

[ ] Ertrada principal

Textofplicar a bodos os kextos semelhantes, |

[ ] biferenciar maidisculas de mindsculas

|:| Somente palavras inteiras

Figura 53 - Exemplo de registro de palavra ou /frase na entrada de indice

Depois deve-se clicar no botao Inserir e aguardar a realizagdo do processo.
Tal procedimento pode demorar uma pouco dependendo do tamanho do
trabalho e da quantidade de palavras que serao localizadas.

Quando terminar o processo o botdo Fechar estara habilitado, deve-se
clicar nele para fechar a tela de Inserir entrada de indice.

Percebe-se que todas as palavras ou frases que estdo inseridas na entrada
de indice encontram-se realcadas em tom de cinza.

Repetir o procedimento acima para adicionar todas palavras ou frases que
farao parte do indice.

Antes da criagdo do indice, o ideal seria que todas as palavras ou frases que fardo
parte do indice, ja estivessem inseridas na entrada de indice. Entretanto a qualquer
momento pode-se inserir novas palavras ou frases, conforme procedimento acima.

Caso queira excluir uma palavra ou frase da entrada de indice, deve-se clicar no
menu Editar / Entrada de indice e na tela apresentada clicar no botdo Excluir. Tal
procedimento deve ser feito para cada palavra ou frase, uma a uma que queira excluir da
entrada de indice, pois ndo existe uma opgao de excluir todas.

Para criar o indice o procedimento pode ser feito da seguinte maneira:

Clicar no menu Inserir / indices / indices e sumarios e selecionar a aba
indice / Sumario.

Nas opcdes de tipo e titulo, fazer as seguintes alteracdes: item tipo=indice
alfabético e o item Titulo=indice.
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* Nas opcdes de Opgoes, deixar marcada somente a caixa de selecao
Combinar entradas idénticas.

Inserir indice / sumario

indice / Sumério |Entradas Estilos || Colunas | Plano de funda

indice Tipo & titulo
Tapisl Titula | Indice
Priwszes Lo
#brmalizes Lo ) T "

disse Tipo |Ind|ce alfabético v |

fhiLowezt - - _
Protegido contra alkeragdes manuais
Titulo 1 Criar indice [ suméario
E =0 do s (Eeb ¢ o milics do sadiadas Lefnile pob P
o e Bk o mlie b sandas b para |D0-:urnent0 inkeiro v |
Opclies

Therta 1.1

Eik ¢ o ok o oapari L1 Fi 6 oun sadrada paza o s muizio.

Titte 1.2

% [ Autocapitalizar entradas
[ Combinar idénticas com p ou pp [ Chaves coma entradas separadas

[ combinar com - [ &rq. de concordancia

Erk ¢ o bm o cagaib 12 Erk paliaa-clans ¢ mus sadada joine gl

[ bisting&o entre maidsculas e mindsculas Arquive

Classificar

Idioma |P0rtugués (Brasil) v | Tipo de chave

Alfanumérico v

][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir ]EiSL'E'"ZE‘r

[ ok

Figura 54 — Tela de Inserir indice / sumario - indice

* Depois deve-se selecionar a aba Entradas e nas opg¢des de Estrutura e
formatagcdo no item Estrutura deve-se clicar no botdo “T”

|_||_| |_| para seleciona-lo e depois apertar a tecla

Delete para exclui-lo da estrutura.
* Depois deve-se clicar no espago vazio entre os botées com os simbolos E e

# ]E]mr e digitar um espaco.

¢ Por fim clicar no botao OK.

Estrutura

Inserir indice / sumario

Indice | Sumdric |Entradas |Estilos Colunas | Plano de Funde
f— Mivel Estrutura e formatacdo
Eagseil Estinie e I
Priwsizesldnessl z = 8
e bdaarelnne] ) 2 Texta [ Tabulagdo ] [Info. capitulo. ] M2 da pag.
liers 1
Hislowetl Estila do caractere |<Nenhum> £ | Editar. ..
Titulo 1
Eek ¢ o bk do primede sapahi Bk ¢ o mulise ds saiadas dsfnile pole
i
Formato

Thuito 1.1 Estila de caractere pjf entradas principais Entrada principal de indi v
Eik s o bk o oaparib 11 Ee 6 mmun sattada paza o smuiio. A princip nirada principal de indice

[ pelimitador alf abético
Titta 1.2 3
Eik 6 0 i o cago 12 Fe palaima-chas & mua sntraida prizs il [ chave separada por virgulas

Posicdo de tabulagdo relativa ao recuo do estilo de paragrafo

[ QK N [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ] Visualizar

Figura 55 — Tela de Inserir indice / sumario — aba entradas
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Percebe-se que a formatagcao do indice nao esta de acordo com o padréao utilizado,
pois o0 seu titulo deve usar a fonte Times New Roman, tamanho 12, negrito, espaco
simples entrelinhas, centralizado e em maiuscula. Além disso os itens do indice e o titulo
devem ser separados entre si por um ou dois espagos simples. Com relagéo aos itens do
indice a sua formatacdo também nao esta de acordo com o padrao utilizado, pois devem
estar com espaco 1,5 entrelinhas.

Para corrigir a formatacao do titulo do indice deve-se clicar, com o botéo direito do
mouse, no titulo do indice e escolher a opcédo Editar estilo de paragrafo, e a tela de
Estilo do paragrafo: Titulo do indice alfabético sera mostrada.

o Na aba de Alinhamento configurar o item Opg¢des = Centro;
o Na aba Efeitos de fonte configurar o item Efeitos = Maiusculas;
o Na aba Fonte fazer as seguintes modificagdes:
¢ Fonte = Times New Roman;
» Estilo = Negrito; e
* Tamanho = 12pt.
o Na aba Recuos e espacamento fazer as seguintes modificacoes:
» Espacamento de linhas = Simples;
* Recuos (Antes do texto, Depois do texto e Primeira linha) = 0,00cm;
e
 Espacamentos: Acima do paragrafo =0,00cm e Abaixo do
paragrafo = 0,83cm (que no LibreOffice Writer corresponde a 1,5
linha.

Para corrigir a formatagao dos itens do indice deve-se clicar, com o botao direito do
mouse, no titulo do indice e escolher a opcédo Editar estilo de paragrafo, e a tela de
Estilo do paragrafo: indice alfabético 1 sera mostrada.

o Fazer as seguintes modificagdes na aba Alinhamento: Op¢des = Esquerda.
o Na aba Fonte fazer as seguintes modificagdes:
¢« Fonte = Times New Roman;
» Estilo =Normal; e
* Tamanho = 12pt.
o Na aba Recuos e espagcamento fazer as seguintes modificagdes:
* Espagamento de linhas = 1,5 linha;
* Recuos: Antes do texto = 0,00cm, Primeira linha = 0,00cm e Depois
do texto = 0,00cm.
 Espagcamentos (Acima do paragrafo e Abaixo do paragrafo) =
0,00cm.
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INDICE

Ensino piblico 1, 6, 15, 22, 38, 39, 40, 41, 50, 51, 52, 60, 63, 64, 71, 84, 85

Intranet 1, 8,22, 29,41, 51, 61, 72, 84, 85

Redes 1, 8, 15, 38, 42, 50, 51, 53, 54, 60, 72

Sistema de Informacio 28, 40, 50, 51, 33, 60, 61, 62, 71, 83, 84, 85

Sistemas 1, 6, 15, 26, 27, 38, 39, 40, 42, 51, 52, 53, 54, 61, 62,63, 70,71, 72, 83, 84

Figura 56 - indice

Caso ocorram mudancas nas partes textuais e pds-textuais do trabalho que afetem
a ordenacéo e inclusdo ou exclusao das palavras ou frases que fazem parte do indice o
mesmo devera ser atualizado, para tanto deve-se fazer o seguinte:
* Clicar com o botao direito do mouse, em qualquer parte do indice e escolher
a opgao Atualizar indice / sumario.
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4 FORMATAGAO DOS ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais geralmente no processo de desenvolvimento do trabalho
sao os ultimos elementos a serem feitos e formatados. Na pratica o que acontece é o
desenvolvimento do trabalho comegando pelos capitulos, introducédo, consideragdes
finais, referéncias (ndo necessariamente nessa ordem) e outros; ou seja, pelos elementos
textuais e pos-textuais, deixando os elementos pré-textuais para serem feitos no processo
final da formatacao e entrega do trabalho.

Nao existe uma ordem pela qual um determinado elemento pré-textual tenha de ser
feito antes que o outro, embora exista uma norma a ser seguida indicando a sequencia
dos elementos pré-textuais, conforme figura 1.

4.1 CAPA

Seguindo o que foi exposto na secdo 2.1.1, a formatagdo da capa pode ser
realizada da seguinte maneira:

* Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

« O nome da instituicdo e cursos, autor, titulo, subtitulo (se houver), local
(cidade) da instituicido onde deve ser apresentado e ano de depdsito (da
entrega), devem usar a fonte Times New Roman, tamanho 12, sem negrito
(com excecgao do titulo que deve ser negrito), espaco simples entrelinhas,
centralizados e em maiuscula.

* Os espacos entre os elementos que compde a capa devem ser formatos de
maneira harmoniosa, para tanto pode-se utilizar paragrafos em branco para
isso (o famoso uso da tecla Enter).



UNIVERSIDADE DE ...
CURSODE ...

(letra 12, maiisculo, sem negrito, centralizado, espaco simples entre linhas)

FULANO DE TAL

(letra 12, maisciio, sem negrito, centralizado)

UTILIZACAQ EFICTENTE DAS FERRAMENTAS DA INTERNET

{letra 12, maitisculo, negrite, centralizado)

(letra 12, maidsculo, sem negrito, centralizado)

MARINGA
2012

Figura 57 - Capa
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Obs. As informacgdes de formatagdo destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.

4.2 FOLHA DE ROSTO

Seguindo o que foi exposto na secéo 2.1.3, a formatacao da folha de rosto pode
ser realizada da seguinte maneira:

Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

O autor, titulo, subtitulo (se houver), local (cidade) da instituicdo onde deve
ser apresentado e ano de depésito (da entrega), devem usar a fonte Times
New Roman, tamanho 12, sem negrito (com excegao do titulo que deve ser
negrito), espaco simples entrelinhas, centralizados e em maiuscula.

As notas descritivas e o(s) orientador(res) devem usar a fonte Times New
Roman, tamanho 12, sem negrito, espago simples entrelinhas, justificados e
com recuo comegando do meio da pagina para a margem direita. As notas
descritivas e o(s) orientador(res) devem ser separadas entre si por um ou
dois espacgos simples.

Os espacgos entre os elementos que compde a folha de rosto devem ser
formatos de maneira harmoniosa, para tanto pode-se utilizar paragrafos em
branco (o famoso uso da tecla Enter).
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FULANO DE TAL

(letra 12, maisciio, sem negrito, centralizado)

UTILIZACAQ EFICTENTE DAS FERRAMENTAS DA INTERNET

{letra 12, maitisculo, negrito, centralizado)

(letra 12, semn negrito, espaco simples entre linhas,
recuo comegando do meio da pagina para a direita, justificado)

Trabalho apresentado como requisito para
aprovacio na disciplina Estagio Supervisionado
de Informatica, da Universidade...

Orientador: Prof. Dr. Beltrano de Tal

(letra 12, maiisculo, sem negrito, centralizado)

MARINGA
2012

Figura 58 - Folha de rosto

Obs. As informacgdes de formatagao destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.
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4.3 ERRATA

Seguindo o que foi exposto na secdo 2.1.4, a formatacdo da errata pode ser
realizada da seguinte maneira:

* Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

* O titulo ERRATA deve usar a fonte Times New Roman, tamanho 12, negrito,
espaco simples entrelinhas, centralizado e em maiuscula.

* A referéncia do trabalho deve seguir as normas para confeccédo de
referéncias, usando fonte Times New Roman, tamanho 12, espago simples
entrelinhas e alinhamento justificado e sem recuo. Deve estar separado do
titulo por um ou dois espacgos simples.

e O texto da errata deve ser colocado abaixo da referéncia do trabalho,
separando-os por um ou dois espacgos simples. O texto da errata pode ser
redigido dentro de uma tabela, ou usar as marcas de tabulagao para criagao
das colunas ou outras formas que se obtenha o mesmo resultado.

ERRATA

(letra 12, maiisculo, negrito, centralizado)

Tal, Fulano de. Utilizacio eficiente das ferramentas da internet. 2012. Disciplina de
Estigio Supervisionado — Universidade ..., Maringd, PR, 2012.
(letra 12, sem recuo, justificado)

Folha Linha Onde se 18 Leia-se
22 05 cingiienta cinquenta
32 12 disponivel indisponivel

(letra 12, utilizando-se o recurso de tabela)

Figura 59 - Errata

Obs. As informacgdes de formatagdo destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.
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4.4 FOLHA DE APROVACAO

Seguindo o que foi exposto na secéo 2.1.5, a formatagcédo da folha de aprovagao
pode ser realizada da seguinte maneira:

Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

O autor dever usar a fonte Times New Roman, tamanho 12, centralizado e
em maiuscula.

O titulo dever usar a fonte Times New Roman, tamanho 12, centralizado,
negrito e em maiuscula.

A natureza, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido e area de
concentracédo, devem usar a fonte Times New Roman, tamanho 12, espaco
simples entrelinhas, justificados e com recuo comegando do meio da pagina
para a margem direita.

O texto que contem a data de aprovacdo deve usar a fonte Times New
Roman, tamanho 12, espago simples entrelinhas e alinhamento justificado e
sem recuo.

O nome, titulagado e assinatura dos componentes da banca examinadora e
instituicdo a que pertencem devem usar a fonte Times New Roman,
tamanho 12, espaco simples entrelinhas e alinhamento centralizado.

Os espacos entre os elementos que compde a folha de aprovagdo devem
ser formatos de maneira harmoniosa, para tanto pode-se utilizar paragrafos
em branco (o famoso uso da tecla Enter).
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FULANO DE TAL

(letra 12, maiiisculo, sem negrito, centralizado)

UTILIZACAO EFICIENTE DAS FERRAMENTAS DA INTERNET

(letra 12, maiusculo, negrito, centralizado)

{letra 12, sem negrito, espaco simples entre linhas,
recuo comecando do meio da pagina para a direita, justificado)

Monografia de conclusio como requisito para
obtencio do grau de bacharel, no Curso de
Informaética da Universidade ..., pela seguinte
banca examinadora:

(letra 12, sem recuo, justificado)

Monografia defendida e aprovada em _ de __de 2012, pela Banca Examinadora

constituida pelos professores

(letra 12, espaco simples entre linhas, centralizado)

Prof. Dr. XXXXXX XXXXXXX (Sigla da Instituicio)
Assinatura

Prof. Dr. XXXXXXX XXXXXX (Sigla da Instituicio)
Assinatura

Prof. Dr. XXXXXX XXXXXXX (Sigla da Instituicio)
Assinatura

Figura 60 - Folha de aprovacgao

Obs. As informacgdes de formatagao destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.
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4.5 DEDICATORIA

Seguindo o que foi exposto na secéo 2.1.6, a formatagdo da dedicatoria pode ser
realizada da seguinte maneira:

* Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

O texto da dedicatdria deve usar a fonte Times New Roman, tamanho 12,
espaco simples entrelinhas e com recuo comeg¢ando do meio da pagina para
a margem direita.

* ApOs a formatacado do texto da dedicatéria deve-se coloca-lo bem préximo
da margem inferior da pagina, ndo podendo ser dividido em mais que uma
pagina. Para tal deve-se utilizar varios paragrafos em branco antes do texto
da dedicatéria (o famoso uso da tecla Enter).

(vdrios paragrafos em branco para fazer o
alinhamento vertical da dedicatdria)

(letra 12, sem negrito, espaco simples entre linhas,
recuo comecando do meio da pagina para a direita, justificado)

Dedico este trabalho
aos meus pais José e Maria

Figura 61 - Dedicatoria
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Obs. As informacgdes de formatagcao destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.

4.6 AGRADECIMENTO(S)

Seguindo o que foi exposto na sec¢ao 2.1.7, a formatagao dos agradecimentos pode
ser realizada da seguinte maneira:

* Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

* O titulo AGRADECIMENTOS deve usar a fonte Times New Roman,
tamanho 12, negrito, espaco simples entrelinhas, centralizado e em
maiuscula.

* Os agradecimentos devem ser colocados abaixo do titulo, separando-os por
um ou dois espacos simples.

* Os agradecimentos devem usar a fonte Times New Roman, tamanho 12,
alinhamento esquerdo ou justificado, sem recuo de paragrafo, espagamento
entrelinhas simples e devem ser separados entre si por um espaco de 1,5.

AGRADECIMENTOS

(letra 12, maidsculo, negrito, centralizade)

A realizacio deste trabalho so foi possivel gracas a colaboracio direta de muitas pessoas.

Manifestamos nossa gratiddo a todas elas e de forma particular:

Ao professor Fulano da Silva, pelo incentivo & amizade.

A todos os funciondrios da Universidade ... do Departamento de ..., pelo apoio.
A todos os colegas de curso, pelo excelente convivio e troca de experiéncias.

{espaco simples entre linhas, sem recuo, separados entre s5i por espaco 1,5)

Figura 62 - Agradecimentos
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Obs. As informacgdes de formatagdo destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.

4.7 EPIGRAFE

Seguindo o que foi exposto na segédo 2.1.8, a formatacdo da epigrafe pode ser
realizada da seguinte maneira:

* Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

* O texto da dedicatoria deve usar a fonte Times New Roman, tamanho 12,
espaco simples entrelinhas e com recuo comeg¢ando do meio da pagina para
a margem direita.

* Ap0s a formatagao do texto da epigrafe deve-se coloca-la bem proximo da
margem inferior da pagina, nao podendo ser dividido em mais que uma
pagina. Para tal deve-se utilizar varios paragrafos em branco antes do texto
da dedicatéria (o famoso uso da tecla Enter).

(vdrios pardgrafos em branco para fazer o
alinhamento vertical da epigrafe)

(letra 12, sem negrito, espaco simples entre linhas,
recuo comecando do meio da pdgina para a direita, justificado)
H4 homens que lutam um dia e sdo bons.
H4 outros que lutam um ano e sio melhores.
H4 os que lutam muitos anos ¢ sdo muito bons.
Porém, hé os que lutam toda a vida.
Esses sdo os imprescindiveis.

(Bertolt Brecht)

Figura 63 - Epigrafe
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Obs. As informacgdes de formatagcao destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.

4.8 RESUMO EM LINGUA VERNACULA

Seguindo o que foi exposto na secao 2.1.9, a formatacdo do resumo pode ser
realizada da seguinte maneira:

Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

O titulo RESUMO deve usar a fonte Times New Roman, tamanho 12,
negrito, espago simples entrelinhas, centralizado e em maiuscula.

O resumo deve ser redigido em paragrafo unico, colocado abaixo do titulo,
separando-0s por um ou dois espagos simples.

O resumo deve usar a fonte Times New Roman, tamanho 12, alinhamento
justificado, sem recuo de paragrafo, espagamento entrelinhas simples.
Abaixo do resumo separado por um ou dois espagos simples, devem ser
redigidas as palavras-chave, as quais seguem a formatagao do paragrafo do
resumo.

RESUMO

(letra I2, maitisculo, negrito, centralizade)

A World Wide Web, € atualmente uma das principais plataformas para troca de informacdes e
interagdo entre as pesscas. Com mais de 500 milhdes de usudrios no mundo [IDC, 2000], ela
oferece um ambiente integrado para armazenamento e disponibilizacio de informactes multimidias.
Uma das principais vantagens que a Web oferece estd no facil acesso e na disponibilidade de horério
para sua utilizagdo. Neste trabalho € apresentado um estudo sobre a importancia da estruturagio das
informacdes enfocando principalmente ambientes de ensino colaborativos na Web. Também sdo
descritos trabalhos visando a padronizacio das informacgdes destinadas ao ensino através da Web e
virios projetos de ambientes de cursos desenvolvidos na Web.

(espaco simples entre linhas, sem recuo, justificado)

Palavras-chave: Web. Informacfo. Ensino. Padronizacgio.

Figura 64 - Resumo em lingua vernacula
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Obs. As informacgdes de formatagdo destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.

4.9 RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

Seguindo o que foi exposto na se¢édo 2.1.10, a formatagdo do resumo pode ser
realizada da seguinte maneira:

Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

O titulo ABSTRACT deve usar a fonte Times New Roman, tamanho 12,
negrito, espaco simples entrelinhas, centralizado e em maiuscula.

O resumo deve ser redigido em paragrafo unico, colocado abaixo do titulo,
separando-0s por um ou dois espacos simples.

O resumo deve usar a fonte Times New Roman, tamanho 12, alinhamento
justificado, sem recuo de paragrafo, espagcamento entrelinhas simples.
Abaixo do resumo separado por um ou dois espagos simples, devem ser
redigidas as palavras-chave, as quais seguem a formatacéo do paragrafo do
resumo.

ABSTRACT

(letra 12, maiisculo, negrito, centralizado)

The World Wide Web is currently one of the principal platforms for information exchange and
interaction among people, thus with more than five-handred millions users over the world [IDC,
2000], the Web offers a integrated environment for storage and availability of multi-medias
information. The easy access and time available for utilization is one of its principal advantages.
This work presents a study about the importance for structure the information, focus essentially
collaborative learning environment in the Web. This work also describes study to aim at information
standarization destinated on learning through the Web, and several projects of courses environment
have been developed in the Web.

(espaco simples entre linhas, sem recuo, justificado)

Keywords: Web. Information. Study. Standard.

Figura 65 - Resumo em lingua estrangeira
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Obs. As informacgdes de formatagdo destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.

4.10 LISTA DE ILUSTRAGOES

A criacao de listra de ilustracées no LibreOffice Writer, pode ser feita de maneira
quase automatica, desde que se utilize os estilos de paragrafos apropriados, como foi
visto na sec¢do 3.9. Depois € fazer as configuragdes necessarias nas opgdes destinadas a
criacdo do indice desejado.

Desde que ja se tenha aplicado os estilos de paragrafos adequados, conforme
visto na secado 3.9, a criagao e formatacao da lista de ilustragbes pode ser realizada da
seguinte maneira:

* Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

+ Clicar no menu Inserir / indices / indices e sumarios, depois a seguinte
tela sera mostrada.

Inserir indice f sumario

indice / Sumério |Entradas | Estios | Colunas | Plano de fundo

Sumirio Tipo & titulo
T 1 1 Titulo SUMAro
" Tipo Sumatio b
Tituio T Proteqgido contra alkeragdes manuais
1 Criar indice [ sumdario
v para Documento inteiro W | Awaliar aké o nivel 1 2

Tl 12
Tt et o Criar a partir de

Estrutura de tdpicos

[ [ I I [ |
[ [ [ [ [ | [ Estilos adicionais %

Tabeh 1: Lita # o tabeh 1

" rok Marcas de indice

I oK H Cancelar ][ Ajuda H Redefinir ]Eisualizar

Figura 66 — Tela de Inserir indice / sumario

* Na figura acima deveremos fazer algumas mudangas nas configuragdes
para que a lista de ilustragdes seja criada da forma desejada.

+ Na aba indice / Sumario, nas opcdes de Tipo e Titulo, alterar o Titulo para:
Lista de llustracdes.

* Nas opgdes Criar a partir de, DESMARCAR os itens: Estrutura de tépicos
e Marcas de indice. MARCAR o item Estilos adicionais e depois clicar no

botao .. , depois a seguinte tela sera mostrada:



Atribuir estilos

Estilos
O T S T = T —

Grafico

Indice

Legenda

Lista

Padrio %

CQuadra

Titulo

[ e« J[L  » |

Figura 67 — Tela de atribuicdo de estilos a serem utilizados na criagdo da lista de ilustracoes

* De acordo com a figura acima, na coluna Nao aplicados devera aparacer
os estilos de paragrafos Grafico e Quadro que foram criados na secao 3.9.

* Deve-se entdo atribuir o nivel 1 a todos os estilos de paragrafos necessarios
para se fazer a lista de ilustracdes, que sdo o Grafico e Quadro. Para que
isso acontecga deve-se selecionar os estilos (no caso Grafico e Quadro) um

a um e clicar no botdo seta direita . Caso o estilo fique no

nivel 2, 3, etc., por um erro na hora de clicar no botédo, deve-se clicar no
botao seta esquerda, para retroceder.

Atribuir estilos [g|

12 3 4 s & 7 & 9 10 __ g

Caorpo de texto
arafico

Indice —

Legenda

Liska

Padr&o

Titulo

[ « 3> ]

Figura 68 — Tela com a atribui¢cdo dos estilos que fardo parte da lista de ilustracdes
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» Estando configurados de acordo com a figura acima, basta clicar no botéao
OK.

* Depois disso sera novamente apresentada a tela de Inserir indice / sumario,
conforme a tela a seguir.

Inserir indice / sumario E|

indice / Sumario |Entradas | Estilos | Colunas | Plan de Fundo

Eik 6 o bk o capa 12 Erk paluaaeclas ¢ mua sutiada joine gl

Lista de llustragies [lzol=lkituio
Titulo Liska de Ilustragties
Titulo 1 Tipo Surnario )
Erk s o b do primaeds sapa Bk ¢ o mlise ds satadas dofnils e
I Prategido contra alteracdes manuais
Tiate 1.4 Criar indice | sumério
Few oo bam do oaparib 11 Frm ¢ mua sutmada jozs o smuszie. para Documenta inkeiro w | Awvaliar até o nivel n %
Titntn 1.2 Criar a parkir de

[ Estrutura de tépicos

Estilos adicionais

[ Marcas de indice

I OK [\J[ Cancelar H Ajuda ][ Redefinir ]Eisualizar

Figura 69 — Tela de Inserir indice / sumario com as configuragdes realizadas

* Apo0s clicar no botdo OK, sera criada a lista de ilustragdes, conforme a tela a
sequir.

Lista de llustragcoes

Grafico 1 — Frequéncia do uso da ternet ..o 7
Quadro 1 — Midias de maior visibilidade. ... 12

Figura 70 — Lista de ilustragbes criada, faltando ainda algumas formatagdes

4.10.1 Lista de ilustragoes: Observagoes e procedimentos

1. Como pode ser visto na figura acima, a lista de ilustra¢gées nao esta de acordo com
o padrao utilizado, pois o titulo da lista de ilustragdes deve usar a fonte Times New
Roman, tamanho 12, negrito, espaco simples entrelinhas, centralizado e em
maiuscula. Além disso os itens da lista de ilustragdes e o titulo devem ser
separados por um ou dois espagos simples.

*  Num primeiro momento, para corrigir o texto em maiuscula bastaria clicar
com o botao direito do mouse, em qualquer parte da lista criada e escolher a
opcgao Editar indice / sumario e apds corrigir o texto do Titulo para: LISTA
DE ILUSTRACOES. Entretanto através das opcdes do menu indices e
sumarios, nao é possivel colocar o titulo centralizado.
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» Diante do problema acima, recomenda-se a alteracao do estilo que foi criado
pelo LibreOffice Writer e atribuido ao titulo da lista de ilustragdes,
modificando as suas configuracbes para que o titulo da lista fique em
maiusculo e centralizado.

o

Para isso deve-se clicar, com o botdo direito do mouse, no titulo da
lista de ilustracdes e escolher a opgao Editar estilo de paragrafo, e
a tela de Estilo do paragrafo: Titulo do sumario sera mostrada.
Na aba de Alinhamento configurar o item Opg¢odes = Centro;
Na aba Efeitos de fonte configurar o item Efeitos = Maiusculas;
Na aba Fonte fazer as seguintes modificacdes:
¢ Fonte = Times New Roman;
* Estilo = Negrito; e
* Tamanho = 12pt.
Na aba Recuos e espagamento fazer as seguintes modificagdes:
* Espacamento de linhas = Simples;
* Recuos (Antes do texto, Depois do texto e Primeira linha) =
0,00cm; e
 Espacamentos: Acima do paragrafo =0,00cm e Abaixo do
paragrafo = 0,83cm (que no LibreOffice Writer corresponde a
1,5 linha.

2. Como pode ser visto na figura acima, a lista de ilustragdes nao esta de acordo com
o padrao utilizado, pois os itens da lista de ilustracbes devem estar com espaco 1,5
entrelinhas. Outro problema encontrado € que os itens da lista de ilustracbes
utilizam a formatagado do estilo Sumario 1, estilo este que ¢é utilizado em todas as
outras listas e inclusive na lista de Sumarios. Assim sendo, qualquer alteragao
neste estilo (Sumario 1) reflete em todas as listas e isso ndo é bom. Por exemplo:
no sumario os itens da se¢cdo 1 sdo em negrito e em maiuscula, o que nao
acontece com as demais listas. Tal situacdo nao ocorre no titulo das listas porque
todos eles (inclusive o Sumario) sdo Times New Roman, tamanho 12pt,
centralizados, negrito e maiusculos.

* Diante da situacdo posta, a maneira mais adequada para resolver tais
problemas seria a criagdo de um estilo préprio para cada lista (com excegao
do sumario, que utilizaria o Sumario 1 mesmo).

o

Para isso deve-se clicar, dentro da janela de Estilos e formatagao
clicar no estilo Grafico ou Quadro (que se encontram nos estilos de
paragrafos) com o botéo direito do mouse e escolher Novo e a tela de
Estilo do paragrafo sera mostrada.
Fazer as seguintes modificagbes na aba Organizador: Nome=
Sumairio ilustracdes.
Fazer as seguintes modificagdes na aba Alinhamento: Opcgdes =
Esquerda.
Na aba Fonte fazer as seguintes modificagdes:

 Fonte = Times New Roman;

* Estilo = Normal; e

* Tamanho = 12pt.
Na aba Recuos e espagamento fazer as seguintes modificagdes:

* Espagamento de linhas = 1,5 linha;
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* Recuos: Antes do texto = 2,00cm, Primeira linha = -2,00cm e
Depois do texto = 0,00cm.
(Obs. Os valores dos recuos Antes do texto e Primeira linha
sd0 necessarios para alinhar a segunda linha do item da lista
de ilustragdes, caso ocupe mais que uma linha e deverao ser
ajustados de acordo com a necessidade.

* Espagamentos (Acima do paragrafo e Abaixo do paragrafo) =
0,00cm.

* Depois de criado o estilo Sumario ilustragées, deve-se aplica-lo na lista de
ilustracoes.
o Para isso basta clicar com o botdo direito do mouse, em qualquer
parte da lista criada e escolher a opgao Editar indice / sumario.
o Depois selecionar a aba Estilos, na opcdo Niveis selecionar o item
Nivel 1 [Sumario 1] e na opgao Estilos de paragrafo encontrar e
selecionar o estilo Sumario ilustragdes e por fim deve-se criar no

botao

o Feito isso na opcao Niveis o item Nivel 1 deve estar assim: Nivel 1
[Sumario ilustragées]; indicando que o estilo Sumario ilustragdes,
foi atribuido ao nivel 1.

Inserir indice / sumdrio E|

Indice { Sumério | Entradas |Estilos |Colunas | Plano de Fundo

LT DX LONTRAC T Abribicso
Tiveis Estilos de pardgrafa

Titulo [Titulo da suméria] Surnéario S

TITOLO 1 Mivel 1 [Sumario ilustragdes] Surnario 3

Eit s o tmh o uimsio saga e 0 milive de sutmila; dofaale 15l Mivel 2 [Sumaria 2] Sumario 4

- Mivel 3 [Sumario 3] Sumario 5

S Nivel 4 [Sumér?o 4] Sumér?o [

Eik ¢ o bk o capari 11 Frh 6 s oadrada paza o i muizio. N[\-’el s [Sum§r!0 5] Sumario 7
Mivel & [Sumario 6] Sumario &

S Nf\tel 7 [Sumér?o 7] Sumério El

Erk ¢ o bm o cagaib 12 Erk paliaa-clans ¢ mus sadada joine gl N!vel 8 [Sum‘?r!o ] sumarig 10
Mivel 9 [Surmario 9] Surnario iuskragdies

Mivel 10 [Sumario 10] Titulo

Titulo 1
| | | I | | Titulo 2
| | | | | | Titulo do sumério
\ s W
.
L
[ ok, ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ] [¥] visualizar

Figura 71 — Tela de Inserir indice / sumario com as configuracdes realizadas na aba de estilos.

o Depois clicar no botdo OK para atualizar a lista de ilustragdes.

Feito isso a lista de ilustracdes estara pronta.
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LISTA DE ILUSTRACOES
Grifico 1 — Frequéncia do uso da inTeIMet............coiiiiii e e 7
Quadro 1 — Midias de maior visibilidade................ 12

Figura 72 — Lista de ilustragdes finalizada

Caso ocorram mudancas nas partes textuais e pds-textuais do trabalho que afetem
a ordenacao e inclusdo ou exclusdo de ilustracbes a lista de ilustracdo deve ser
atualizada, para tanto deve-se fazer o seguinte:
* Clicar com o botdo direito do mouse, em qualquer parte da lista criada e
escolher a opg¢ao Atualizar indice / sumario.

Caso queria criar listas individuais, ou seja, uma lista para Grafico e outra para
Quadro, por exemplo, deve-se seguir os passos descritos acima, entretanto tomar os
seguintes cuidados:

+ Na tela de indices e Sumarios, na aba indice / Sumario, nas opcées de
Tipo e Titulo, alterar o Titulo para o nome da lista que se quer fazer: Lista
de quadro, Lista de Graficos e etc.

* Na tela de atribuicdo de estilos a serem utilizados na criagdo da lista de
ilustracbes (Figura 67), deve-se atribuir o nivel 1 somente ao estilo de
paragrafo ao qual se deseja fazer a lista de ilustragdes.

* Deve-se criar um estilo de sumario para cada tipo de lista: Sumario quadro,
Sumario grafico e etc.; como foi feito no Sumario ilustragoes.

* Apo0s isso deve-se seguir normalmente, com a configuragdo como mostrada
para a lista de ilustragdes.

4.11 LISTA DE TABELAS

A criacao de lista de tabelas no LibreOffice Writer, pode ser feita de maneira quase
automatica, desde que se utilize os estilos de paragrafos apropriados, como foi visto na
secao 3.10. Depois é fazer as configuragdes necessarias nas opgoes destinadas a
criagao do indice desejado.

Desde que ja se tenha aplicado os estilos de paragrafos adequados, conforme
visto na 3.10, a criacao e formatacao da lista de tabelas pode ser realizada da seguinte
maneira:

* Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

+ Clicar no menu Inserir / indices / indices e sumarios, depois a seguinte
tela sera mostrada.
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Inserir indice / sumario

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

Sumirio [UpolElkitlio
Tk 1 1 Titulo | Suméario
; Tipa |Sumar|0 v |
Tihulo I Protegido contra alkeragdes manuais
11 Criar indice [ suméario
s para |D0curnent0 inkeiro v | Avvaliar até o nivel 5

Thbale 12
Pr=rit Criar a partir de

Estrutura de topicos

[ [ [ I [ |
| [ [ | [ | [ Estilos adicionais %

Tabeh 1 Eita & tabeh 1

. - Marcas de indice

I QK I[ Cancelar H Ajuda ][ Redefinir ]!isualizar

Figura 73 — Tela de Inserir indice / sumario

* Na figura acima deveremos fazer algumas mudangas nas configuragdes
para que a lista de tabelas seja criada da forma desejada.

+ Na aba indice / Sumario, nas opcdes de Tipo e Titulo, alterar o Titulo para:
Lista de Tabelas.

* Nas opcodes Criar a partir de, DESMARCAR os itens: Estrutura de tépicos
e Marcas de indice. MARCAR o item Estilos adicionais e depois clicar no

botao .. , depois a seguinte tela sera mostrada:

Atribuir estilos EI
Etios
I I I I I I I I I I I
Indice
Lista ~
Padr&o
Tabela
Titulo
I & || ¥

Figura 74 — Tela de atribuigdo de estilos a serem utilizados na criagao da lista de tabelas

* De acordo com figura acima, na coluna Nao aplicados devera aparacer o
estilo de paragrafo Tabela que foi criado na se¢ao 3.10.

* Deve-se entao atribuir o nivel 1 ao estilo de paragrafo Tabela. Para que isso
aconteca deve-se selecionar o estilo Tabela e clicar no botdo seta direita
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. Caso o estilo fiqgue no nivel 2, 3, etc., por um erro na hora de

clicar no botédo, deve-se clicar no botédo seta esquerda, para retroceder.

Atribuir estilos EI
I I I I I I I I I I I L3
Indice
Liska =
Padr&o
Titulo
[ & J S5 I

Figura 75 — Tela com a atribui¢cdo do estilo Tabela que fara parte da lista de tabelas

Estando configurados de acordo com a figura acima, basta clicar no botéao
OK.

Depois disso sera novamente apresentada a tela de Inserir indice / sumario.
Apds clicar no botdo OK, sera criada a lista de tabelas.

4.11.1 Lista de tabelas: Observagoes e procedimentos

1.

ApoOs

a criagao da lista de tabelas, percebe-se que a mesma necessita de algumas

modificagdes, pois o titulo da lista de tabelas deve usar a fonte Times New Roman,
tamanho 12, negrito, espago simples entrelinhas, centralizado e em maiuscula.

Além

disso os itens da lista de tabelas e o titulo devem ser separados por um ou

dois espacgos simples.

Para fazer as modificacbes necessarias recomenda-se a alteracado do estilo
que foi criado pelo LibreOffice Writer e atribuido ao titulo da lista de tabela,
modificando as suas configuracbes para que o titulo da lista fique em
maiuscula e centralizado. Caso o estilo Titulo do sumario, ja tenha sido
modificado, na elaboracdo de outras listas, ndo precisa fazer novamente,
pois todas as formatagdes dos titulos das listas sdo iguais. Agora caso o
estilo Titulo do sumario, ndo tenha sido modificado, deve-se seguir os
procedimentos abaixo:

o Clicar, com o botdo direito do mouse, no titulo da lista de tabelas e
escolher a opcao Editar estilo de paragrafo, e a tela de Estilo do
paragrafo: Titulo do sumario sera mostrada.

o Na aba de Alinhamento configurar o item Opg¢des = Centro;

o Na aba Efeitos de fonte configurar o item Efeitos = Maiusculas;
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o Na aba Fonte fazer as seguintes modificagdes:
* Fonte = Times New Roman;
» Estilo = Negrito; e
* Tamanho = 12pt.
o Na aba Recuos e espagamento fazer as seguintes modificagdes:
+ Espagamento de linhas = Simples;
* Recuos (Antes do texto, Depois do texto e Primeira linha) =
0,00cm; e
+ Espagamentos: Acima do paragrafo =0,00cm e Abaixo do
paragrafo = 0,83cm (que no LibreOffice Writer corresponde a
1,5 linha.

. Percebe-se que os itens da lista de tabelas também n&o estdo de acordo com o
padrao a ser utilizado, pois devem estar com espaco 1,5 entrelinhas. Outro
problema encontrado é que os itens da lista de tabelas utilizam a formatacdo do
estilo Sumario 1, estilo este que é utilizado em todas as outras listas e inclusive na
lista de Sumarios. Assim sendo, qualquer alteracdo neste estilo (Sumario 1) reflete
em todas as listas e isso ndo € bom. Por exemplo: no sumario os itens da secao 1
sdo em negrito e em maiuscula, o que nao acontece com as demais listas.

* Diante da situacdo posta, a maneira mais adequada para resolver tais
problemas seria a criacdo de um estilo proprio para cada lista (com excegao
do sumario, que utilizaria o Sumario 1 mesmo).

o Para isso deve-se clicar, dentro da janela de Estilos e formatagao
clicar no estilo Tabela (que se encontra nos estilos de paragrafos)
com o botdo direito do mouse e escolher Novo e a tela de Estilo do
paragrafo sera mostrada.

o Fazer as seguintes modificacbes na aba Organizador: Nome=
Sumario tabelas.

o Fazer as seguintes modificagbes na aba Alinhamento: Opcbes =
Esquerda.

o Na aba Fonte fazer as seguintes modificagdes:

* Fonte = Times New Roman;

* Estilo =Normal; e

* Tamanho = 12pt.

o Na aba Recuos e espagamento fazer as seguintes modificagdes:

+ Espagamento de linhas = 1,5 linha;

* Recuos: Antes do texto = 2,00cm, Primeira linha = -2,00cm e
Depois do texto = 0,00cm.
(Obs. Os valores dos recuos Antes do texto e Primeira linha
sao necessarios para alinhar a segunda linha do item da lista
de tabelas, caso ocupe mais que uma linha e deverao ser
ajustados de acordo com a necessidade).

+ Espacamentos (Acima do paragrafo e Abaixo do paragrafo) =
0,00cm.

* Depois de criado o estilo Sumario tabelas, deve-se aplica-lo na lista de
tabelas.
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o Para isso basta clicar com o botdo direito do mouse, em qualquer
parte da lista criada e escolher a opcao Editar indice / sumario.

o Depois selecionar a aba Estilos, na opcdo Niveis selecionar o item
Nivel 1 [Sumario 1] e na opgéo Estilos de paragrafo encontrar e
selecionar o estilo Sumario tabelas e por fim deve-se criar no botao

o Feito isso na opcao Niveis o item Nivel 1 deve estar assim: Nivel 1
[Sumario tabelas]; indicando que o estilo Sumario tabelas, foi
atribuido ao nivel 1.

Inserir indice f sumario E|

indice { Sumério | Entradas |Estilos | Colunas | Plano de Fundo

LITA [F TABTLAS Atribuic o
Miveis Estilos de paraarafo

Tikulo [Tikulo do suméria] Surnario & -
Titulo 1 ivel 1 [Sumnario tabelas] Surmdrio 7
Fik 6 o i do primmsie capands Fet ¢ o malive de entadas defnils ek Hivel 2 [Sumério 2] Surnario &
T Mivel 3 [Sumério 3] Surmdrio 9

Mivel 4 [Surmario 4] Surnario 10
Tiwle 1.4 Mivel 5 [Sumario 5] Sumnério tabelas
Eek ¢ o ko do capatle 11 Frb ¢ maua ontrala paza o smuizio Mivel & [Sumério 6] Tabela

Mivel 7 [Suméario 7] Titulo
Therta 1.2 Mivel & [Sumdaria 5] Titulo 1
Eik 6 0 kb do capaimb 13 Ft paluiaa-clam ¢ mus sutrada aine gl Pivel 9 [Sumario 9] Titlo 2

HMivel 10 [Sumério 10] Titulo 5

Tikula 4

[ | | | | | Titlo 5

[ [ [ [ [ | Titulo do sumério

Talaln 1:Eiméahleh 1 b’
.
I
[ OK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ] [] visualizar

Figura 76 — Tela de Inserir indice / sumario com as configuracdes realizadas na aba de estilos.

o Depois clicar no botdo OK para atualizar a lista de tabelas.

Feito isso a lista de tabelas estara pronta.

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Escolaridade dos Usuarios dos Telecentros da Prefeitura de Sdo Paulo............................. 4
Tabela 2 - Renda dos Usuidrios dos Telecentros da Prefeitura de Sdo Paulo............... .. 8

Figura 77 — Lista de tabelas finalizada

Caso ocorram mudancas nas partes textuais e pds-textuais do trabalho que afetem
a ordenacao e inclusdo ou exclusao de tabelas a lista de tabelas deve ser atualizada, para
tanto deve-se fazer o seguinte:
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Clicar com o botao direito do mouse, em qualquer parte da lista criada e
escolher a opcao Atualizar indice / sumario.

4.12 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Seguindo o que foi exposto na sec¢ado 2.1.13, a formatacao da lista de abreviaturas
e siglas pode ser realizada da seguinte maneira:

Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

O titulo LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS deve usar a fonte Times
New Roman, tamanho 12, negrito, espago simples entrelinhas, centralizado
e em maiuscula.

As abreviaturas e siglas devem ser colocadas abaixo do titulo, separados
por um ou dois espagos simples.

As abreviaturas e siglas da lista devem usar a fonte Times New Roman,
tamanho 12, alinhamento esquerdo ou justificado, sem recuo de paragrafo,
espagamento entrelinhas de 1,5.

Entre as abreviaturas e siglas e o seu respectivo significado deve ter um
espaco em forma de coluna que pode ser uma ou duas marcas de tabulagao
ou estarem dentro de uma tabela sem utilizacdo de bordas ou outras formas
que se obtenha o mesmo resultado.

WWW Rede de alcance mundial (World Wide Web)
HTT'P Protocolo de Transferéncia de Hipertexto

P Protocolo de Interconexio

IE Navegador Internet Explorer

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

(letra 12, caixa-alta, negrito, centralizado)

{espaco simples entre linhas, sem recuo, separados entre si por espaco 1,5, utilizacdo de paradas
em colunas)

Figura 78 - Lista de abreviaturas e siglas

Obs. As informacgdes de formatagao destacadas entre parénteses, na figura acima,
sao apenas ilustrativas.
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4.13 LISTA DE SIMBOLOS

Seguindo o que foi exposto na secédo 2.1.14, a formatagdo da lista de simbolos
pode ser realizada da seguinte maneira:

Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra
manual....

O titulo LISTA DE SIMBOLOS deve usar a fonte Times New Roman,
tamanho 12, negrito, espaco simples entrelinhas, centralizado e em
maiuscula.

Os simbolos devem ser colocados abaixo do titulo, separados por um ou
dois espacos simples.

Os simbolos da lista devem usar a fonte Times New Roman, tamanho 12,
alinhamento esquerdo ou justificado, sem recuo de paragrafo, espagcamento
entrelinhas de 1,5.

Entre os simbolos e o seu respectivo significado deve ter um espago em
forma de coluna que pode ser uma ou duas marcas de tabulagdo ou
estarem dentro de uma tabela sem utilizacdo de bordas ou outras formas
que se obtenha o mesmo resultado.

© Copyright
® Marca Registrada

) Feliz

LISTA DE SIMBOLOS

{letra 12, caixa-alta, negrito, centralizado)

(espaco simples entre linhas, sem recuo, separados entre si por espaco 1.5, utilizacdo de paradas
em colinas)

Figura 79 - Lista de simbolos

4.14 SUMARIO

A criagcao de sumario no LibreOffice Writer, pode ser feita de maneira quase
automatica, desde que se utilize os estilos de paragrafos apropriados, como foi visto na
secao 3.6. Depois é fazer as configuragées necessarias nas opgdes destinadas a criagcao

do sumario.

Desde que ja se tenha aplicado os estilos de paragrafos adequados, conforme
visto na sec¢ao 3.6, a criagao e a formatagao do sumario podem ser realizadas da seguinte

maneira:
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* Iniciar primeiramente em uma nova pagina, que pode ser feito através da
tecla de atalho CTRL+ENTER ou através do menu Inserir / Quebra

manual....
* Clicar no menu Inserir / Indices / Indices e sumarios, depois a seguinte
tela sera mostrada.

Inserir indice / sumdrio

indice / Sumério |Entradas Estilos || Colunas | Plano de funda

Sumario Tipa & titulo
Tals 1 1 Titulo | Sumario
u 2 Tipo |Sumar|0 v |
Titulo I Protegido contra alkeragdes manuais
11 Criar indice | suméario
i e o il para |Do-:urnent0 inkzira v | Avwaliar até o nivel o<

Thhlo 12
e £ 1 R o il |2 Criar & partir de

Estrutura de topicos

[ [ [ I [ |
| [ [ | [ | [ Estilos adicionais %

Tibeh 1 Fta 3 tabeh 1
5, lusscts Marcas de indice

[ QK ][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir ]!isualizar

Figura 80 — Tela de Inserir indice / sumario

* Na figura acima deveremos fazer algumas mudangas nas configuragdes
para que a lista de ilustragdes seja criada da forma desejada.

+ Na aba indice / Sumario, nas opcdes de Tipo e Titulo, alterar o Titulo para:
Sumairio.

* Nas opc¢des Criar a partir de, MARCAR o item Estilos adicionais e depois

clicar no botéao [..] , depois a seguinte tela sera mostrada:

Atribuir estilos

Estilos
[0]4
&

foo Cancelar
Indice

Legenda Ajuda
Lista =
Padr&o

Sumario 1
Sumario 2

Titulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Titulo do suméario

X

[ &« J { ¥ |

Figura 81 — Tela de atribuicdo de estilos a serem utilizados na criagdo do sumario
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De acordo com a tela apresentada, conforme figura acima, na coluna Nao
aplicados devera aparacer os estilos de paragrafos Titulo, Titulo 1, Titulo
2, Titulo 3 e Titulo 4 que foram criados na secao 3.6.
Deve-se entéo atribuir os niveis para cada estilo de titulos como segue:

o Nivel 1: Titulo e Titulo1;

o Nivel 2: Titulo 2;

o Nivel 3: Titulo 3; e

o Nivel 4: Titulo 4.
Para fazer tal atribuicdo deve-se selecionar cada estilo, citado acima, um a
um e ir clicando no botdo seta direita , até chegar ao nivel

desejado. Caso o estilo fique fora do nivel desejado, deve-se ir clicando no
botao seta direita ou esquerda para alcancgar o nivel desejado.

Atribuir estilos EI
] I I I I I I I I I L
Indice

Liska
Padr 3o

Sumario 1
Surnario 2

Titulo do sumério

Titulo
Titulo 1
Titulo 2
Tikulo 3

& J 5 I

Figura 82 — Tela com a atribui¢cdo do estilo Tabela que fara parte da lista de tabelas

Estando configurados de acordo com a figura acima, basta clicar no botéao
OK.

Depois disso sera novamente apresentada a tela de Inserir indice / sumario.
Apds clicar no botdo OK, sera criado o sumario.
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SUMARIO
TINTRODUGAQ e et 2
2HISTORIA DA INTERNET ... e 2
3 COMO FUNCTIONA A INTERNET ........oooviiiiiiiites oo oo e s 10
AAINTERNET NO BRASIL ......o.oooviiiiiiit oo ces et e e s en e s 12
5 AADMINISTRAGCAO DAINTERNETNO BRASIL . ... 16
6 SERVICOS DATINTERNET .......oooooviiiitiit oo eeeceee et et en e 20
6.1 WWW Lot et as e es sttt e s e 21
6.2 HISTORTA DA WWW e 23
6.3 HTIML covo.os oot e et as e st st s e s s s 25
B4 HTTP ..ot et et et s e s s s s e 27
6.5 F TP oo 29
6.6 TELNET - EXECUCAO REMOTA DEAPLICACOES. ... 31
6.7 URL oo oottt et as s e et et s e s s s s 33
7 FUNCIONAMENTO DO CORREIO ELETRONICO ......co.coooooiiiviiiec oot 35
7.1 ANATOMIA DE UMA MENSAGEM ... 40
7.2 FUNCIONAMENTO DO CORREIO ELETRONICO .....o.ooooviviiieer i 41
8 INTRANETS ATINGEM A MATORIDADE .........ocoooovoiviiiiitiiee et 43
9 CONSIDERACOES FINATS 45
REFERENCIAS ......cocoooiiiooe oottt e st en e e 50

Figura 83 — Sumario

4.14.1 Sumario: Observagoes e procedimentos

1. Apos a criagdo do sumario, percebe-se que o mesmo necessita de algumas
modificagdes. 1) O titulo do sumario deve usar a fonte Times New Roman,
tamanho 12, negrito, espaco simples entrelinhas, centralizado e em maiuscula. 2)
Os itens do sumario e o titulo devem ser separados entre si por um ou dois
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espacos simples. 3) Os itens do sumario devem seguir a formatagéo das se¢des do
documento, como foi visto no indicativo de sec¢éo (segéo 3.6).

Para fazer as modificagbes necessarias recomenda-se a alteragao do estilo
que foi criado pelo LibreOffice Writer e atribuido ao titulo do sumario,
modificando as suas configuracdes para que o titulo do sumario fique em
maiuscula e centralizado. Caso o estilo Titulo do sumario, ja tenha sido
modificado, na elaboracdo de outras listas, ndo precisa fazer novamente,
pois todas as formatagdes dos titulos das listas sdo iguais. Agora caso o
estilo Titulo do sumario, ndo tenha sido modificado, deve-se seguir os
procedimentos abaixo:
o Clicar, com o botao direito do mouse, no titulo do sumario e escolher
a opcao Editar estilo de paragrafo, e a tela de Estilo do paragrafo:
Titulo do sumario sera mostrada.
o Na aba de Alinhamento configurar o item Opg¢des = Centro;
o Na aba Efeitos de fonte configurar o item Efeitos = Maiusculas;
o Na aba Fonte fazer as seguintes modificagdes:
¢ Fonte = Times New Roman;
* Estilo = Negrito; e
* Tamanho = 12pt.
o Na aba Recuos e espagamento fazer as seguintes modificagdes:
+ Espacamento de linhas = Simples;
* Recuos (Antes do texto, Depois do texto e Primeira linha) =
0,00cm; e
 Espacamentos: Acima do paragrafo =0,00cm e Abaixo do
paragrafo = 0,83cm (que no LibreOffice Writer corresponde a
1,5 linha.

2. Percebe-se que os itens do sumario também nao estdo de acordo com o padréo a
ser utilizado, pois devem estar com espaco 1,5 entrelinhas e suas formatacdes nao
estdo de acordo como foi visto no indicativo de seg¢ao (secao 3.6) e alguns itens do
sumario (segao secundaria, terciaria e etc...) estdo com recuos antes do texto. Com
relagao a disposicao dos itens do sumario o correto seria, sem recuo antes do texto
e alinhamento vertical pelos titulos das secbes, devendo ter um espaco suficiente
entre a numeragao das secbes do documento e dos seus respectivos titulos
baseado na numeragao de secao de maior tamanho.

Diante da situacdo posta, a maneira mais adequada para resolver tais
problemas seria a modificacdo dos estilos utilizados pelos itens do sumario,
ou seja, modificar os estilos Sumario 1, Sumario 2, Sumario 3 e Sumario
4; de acordo como foi feito com os estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 e
Titulo 4 (secado 3.6), respectivamente. Entretanto deve-se acrescentar mais
algumas configuragdes aos estilos de sumario (Sumario 1, Sumario 2,
Sumario 3 e Sumario 4), para que ocorra o alinhamento vertical pelos
titulos das secdes.
o Para isso quando estiver modificando os estilos Sumario 1, Sumario
2, Sumario 3 e Sumario 4; pela janela de Estilos e formatagao,
deve-se selecionar a aba Recuos e espagamento fazer as seguintes
modificacdes:
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* Recuos: Antes do texto = 1,40cm, Primeira linha = -1,40cm e
Depois do texto = 0,00cm.
(Obs. Os valores dos recuos Antes do texto e Primeira linha
sao responsaveis pelo alinhamento vertical dos titulos das
secbes e deverdao ser ajustados de acordo com a
necessidade).

* Depois das modificagdes nos estilos de sumarios, feitos acima, ainda se faz
necessario adicionar uma marca de tabulacdo entre as numeracdes das
secoOes e os seus titulos.

@)

o

Para isso basta clicar com o botdo direito do mouse, em qualquer
parte do sumario e escolher a opgéao Editar indice / sumario.

Depois selecionar a aba Entradas, na opc¢ado Estrutura e
formatacgao clicar no espacgo vazio entre os botdes com os simbolos

E# e E |ﬂ| Ilil. Apos clicar no botdo de tabulagéo|w|

devendo 0s botbes da estrutura ficarem assim:
fm]) (Cee)l |3l (el Il

Deve-se clicar no botdo Todos | dode | para que a marca de

tabulacéo seja adicionada a todos os outros niveis do sumario.
E por fim clicar no botdo OK para atualizar o sumario.

Feito isso o sumario estara devidamente formatado.
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SUMARIO
1 INTRODUGAO e 2
2 HISTORIA DAINTERNET ........ooooiiiiiiiieieieceeseeeeeee s ceee e es e 2
3 COMO FUNCIONAAINTERNET ..ottt 10
4 AINTERNET NOBRASTL . 12
5 AADMINISTRACAQO DA INTERNET NO BRASIL .......oooooiviiieeieis oo e 16
[ SERVICOS DATNTERNET . 20
B0 WWW e 21
6.2 HISTORIA DA WWW L.l ss s et s st 23
6.3 HTMIL oo 25
LS R = 6 1 <l OO 27
L2 S S i =TTV 29
6.6 TELNET - EXECUCAO REMOTA DE APLICACOES ... 31
L A U 3 OO 33
7 FUNCIONAMENTO DO CORREIOQ ELETRONICO ... 33
7.1 ANATOMIA DE UMA MENSAGEM ... 40
7.2 FUNCIONAMENTO DO CORREIO ELETRONICO ...cooooviviviiniet e 41
8 INTRANETS ATINGEM A MATORIDADE ..
9 CONSIDERACOES FINATS ...

REFERENCIAS ...ttt et oottt et e et 50

Figura 84 — Sumario devidamente formatado

Caso ocorram mudancas nas partes textuais e pds-textuais do trabalho que afetem
a ordenacao e inclusao ou exclusao de itens nas sec¢des no trabalho o sumario devera ser
atualizado, para tanto deve-se fazer o seguinte:
* Clicar com o botdo direito do mouse, em qualquer parte do sumario e
escolher a opcéo Atualizar indice / sumario.
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4.15 PAGINANDO O TRABALHO

N&o existe uma regra basica para se definir qual etapa do desenvolvimento do
trabalho € a ideal para fazer a paginagao do trabalho. Para o LibreOffice Writer a qualquer
momento, essa tarefa pode ser realizada.

Caso o cabegalho e a paginagao ainda nao estejam feitos proceder como foi visto
na secao 3.2. Entretanto caso os elementos pré-textuais como capa, folha de rosto,
sumario etc., ja estejam prontos podera ocorrer uma desformatagao do texto alterando as
quebras de paginas, visto que a area destinada ao cabecalho faz parte da area de
digitagdo da pagina.

A correta paginacao do trabalho tem por base a utilizagado dos estilos de paginas,
que foram vistos na secdo 3.7. No processo de aplicagdo dos estilos de pagina, pode
acontecer uma desformatacdo do texto, entretanto nada precisa ser feito antes de
terminar todos os passos abaixo:

1. Posicionar o curso em qualquer parte da capa do trabalho. Depois alterar o
estilo de pagina atual (Padrao) para o Primeira pagina, clicando com o botao
direito do mouse no estilo de pagina padrao que fica na Barra de status, que
fica na parte inferior da tela do LibreOffice Writer e escolher Primeira pagina.

1

11

Padrio
HTML

Prineira pagina

12

Pagina esquerda

Pagina direita

13

Envelope

indige

“14-

Mota de rodapée
Mota de fim
Paisagem
Paginal /39 Padrio [~ Portugués (Brasil) INSER | PADRAD |E

= i e T o e s s w8 i e e wm 3 m e

Figura 85 — Trocando o estilo da pagina

2. Passar o mouse na linha pontilhada em azul (que identifica a existéncia de uma
quebra de pagina manual) que divide a pagina anterior da atual (Capa e folha

de rosto), até que aparega o icone EE e depois de clicado deve escolher a
opcgao Editar quebra de pagina...

=

Editar quebra de pagina... %

Excluir guebra de pagina

FULANODE TAL

Figura 86 — Editando quebra de pagina
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3. Na tela que abre, selecionar a aba Fluxo de texto e nas opcdes de Quebras
clicar no item Com estilo de pagina, na caixa a direita e escolher indice e em
N° da pagina colocar 1 (0 N° da pagina em 1 é devido ao fato de que a
numeracdo do trabalho deve comecar pela folha de rosto e o estilo indice é
porque o mesmo foi configurado para nao mostrar o cabecgalho).

Paragrafo E|
Tabulacdes Capitulares Bordas Planio de Fundo
Recuos e espacamenta Alinhamento | Fluxo do texto Estrutura de bdpicos & numeracdo
Hifenizacio

[ ] Automatica

2 Caracteres no fim da linha
z Carackeres no inicio da linha
] Mumero maxino de hifens consecutivos
Cuebras
Inserir Tipo Pagina e Posicdo |Antes L
Com estilo de pagina indice w M.? da pagina | 1 ES
COpodes

[] M&o dividir paragrafo

[ ] Manter com o préximo paragrafo

[ ] controle de linhas drfds 2 Linhas
[ ] Controle de linhas witivas z Linhas
I Ok I\FJ [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ R.edefinir
L.

Figura 87 — Alterando a numeragao da pagina e o estilo de pagina

4. Agora deve-se aplicar novamente o estilo de pagina Padrao a primeira pagina
que deve ser mostrada a numeragao de pagina no cabegalho, ou seja, a pagina
da introdugdo do trabalho. Para isso deve-se passar o0 mouse na linha
pontilhada em azul (que identifica a existéncia de uma quebra de pagina
manual) que divide a pagina anterior com a pagina da introdugéo, até que

apareca o icone e depois de clicado deve-se escolher a opcao Editar
quebra de pagina...

5. Na tela que abre, selecionar a aba Fluxo de texto e nas op¢des de Quebras
clicar no item Com estilo de pagina, na caixa a direita e escolher Padrao e em
N° da pagina colocar 0. O N° da pagina em 0 é para continuar a numeragao
sequencial do estilo de pagina anterior (indice) e o estilo Padrao é para mostrar
0 cabecalho e a numeragao de pagina.



Pardgrafo fz
| Tabulactes || Capitulares { Baordas || Plano de fundo |
| Recuos & espacamento || Alinhamento |F|I.I:H:D do texto | Estrutura de bapicos & numeracdo
Hifenizazdo
[ ] mukomatica
Carackeres na Firm da linha
Caracteres no inicio da linha
IZ' Mumero maxino de hifens consecutivos
Quebras
Inseri Tipo Pagina w Posicdo |Antes e |
Com estilo de pagina Padr3o e M.? da pagina ol S

Opodes
[ ] M3o dividic paragrafo

[ ] Manter com o préximo paragrafo

[ ] Controle de linhas drfés

[ ] Contrale de linhas witvas

Linhas
Linhas

Ok I\U Cancelar ][ Ajuda ][ R.edefinir ]
L

Figura 88 — Alterando o estilo de pagina

6. Se tudo correr bem a paginagao do trabalho estara completada.
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5 EXPORTAGAO DO TRABALHO COMO ARQUIVO PDF

Em grande parte das instituigdes de ensino se tem como requisito obrigatorio a
entrega de copias impressas e também uma versao digital do trabalho, geralmente em
formato PDF. Portanto, apds a conclusao do trabalho, é importante a criacdo da versao
digital do trabalho em formato PDF.

O formato PDF é utilizado em varias outras situacbes como:

* Quando se quer disponibilizar o trabalho em alguma pagina da internet;

* Enviar o trabalho para alguém que ndo possui o programa onde foi feito
(neste caso o LibreOffice Writer);

* Quando se quer imprimir o trabalho, em algum outro lugar ou computador,
sem se preocupar com a perda de formatacéo;

* Quando se quer proteger contra alteragdes (apesar de o LibreOffice Writer
possuir uma opg¢ao de geragao de arquivo no formato PDF editavel).

O arquivo de formato PDF foi desenvolvido para ser um formato que mantivesse a
formatagao do arquivo exatamente igual a sua criagdo, podendo ser aberto em diferentes
computadores e dispositivos e também em diferentes sistemas operacionais. Geralmente
o arquivo em formato PDF ndo pode ser editado, ou seja, somente podia ser aberto,
visualizado e impresso.

O LibreOffice Writer consegue exportar o trabalho no formato PDF de maneira
nativa e simples, entretanto possui algumas configuracbes que podem até deixar o
arquivo em formato PDF editavel pelo LibreOffice Writer ou outros aplicativos para este
fim.

5.1 EXPORTAGCAO SIMPLES

A exportagéo simples do trabalho em formato PDF consiste na utilizagdo do botao

(Exportar diretamente como PDF) da barra de ferramentas do LibreOffice Writer.

Ao ser pressionado esse botdo surge a tela Exportar onde necessita somente
escolher o nome do arquivo e o local onde o arquivo em formato PDF sera criado
(Salvar em).
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Exportar, @E
Salvar em: |@' Desktop ﬂ T M-

-1 l.:'|r'~'h3|_|s documentos
|_~ﬁ f Meu camputador
Documentos  (8dmMeus locais de rede
IEEE s | Z)ErOffice 3.3 Help Pack (Portuguese (Brazil)) (4dF3670F) Installation Files
7:‘_ |[aLibredffice 3,3 (4df3ceal) Installation Files
Lo Arquivos Prn

Desktop

teus
documentos

—%
|
A

o

teu computador

2
Meus locaiz d
Eus[el:udc:eals = Marme do arquivo: Hi:s:t-f-ria da Intemne j Salvar |
Faormata de arquive: |F'DF - Partable Docurnent Format [.pdf) ﬂ Cancelar

| Extensdo automatica de nome de arquivo

Figura 89 — Exportagao simples de arquivo em formato PDF

Percebe-se que nao existe qualquer tipo de configuragédo, ou seja, o arquivo em
formato PDF sera criado na configuragdo padrao e com todas as paginas existentes no
trabalho.

No caso da necessidade de, por exemplo, sé exportar determinadas paginas do
trabalho, a exportacdo simples ndo podera ser utilizada pois ndo possui tal opcéo, dai a
necessidade de uma exportagao personalizada.

5.2 EXPORTACAO PERSONALIZADA

A exportacdo personalizada pode ser feita através do menu Arquivo / Exportar
como PDF. Na tela que se abre, Op¢oes de PDF, existem muitas opcbes e somente
algumas serao abordadas.

Na aba Geral tem as opc¢des de Intervalo, onde pode-se configurar quais paginas
do trabalho serdo exportadas para o arquivo em formato PDF a ser criado.

Nas opcdes de Imagens, tém opcdes de qualidade do arquivo PDF.

Nas op¢des Geral, tém (como o préprio nome diz) opgdes gerais de configuragdes,
destacando-se algumas:

* Incorporar arquivo Open Document | Torna este PDF facilmente
editavel no LibreOffice, com essa op¢ao selecionada o arquivo sera aberto
normalmente em qualquer leitor de PDF (Acrobat Reader, por exemplo),
mas se aberto no LibreOffice Writer esse mesmo PDF podera ser editavel
como o trabalho original;
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* Criar formulario PDF, com essa opg¢ao selecionada caso o trabalho possua
campos de formularios, os mesmo serdao exportados e podendo ser
utilizados em qualquer leitor de PDF;

* Exportar marcadores, quando selecionados todos os hiperlinks criados no
trabalho (geralmente estdo presentes no sumario e nas listas) serao
exportados no arquivo PDF, assim ao se clicar em determinado hiperlink, a
pagina onde o topico se encontra sera mostrada.

* As demais opgdes sao de pouco uso ou de facil compreensao.

Opgies de PDF X
Geral | visualizacZo inicial Interface do usuario | Winculos | Seguranga

Intervalo Geral

|:| Incorparar arquiva Openbocument
Torna este POF Facilmente editdvel no LibreOFfice

(") Paginas especificadas

() Paginas seledionadas []rCFiA-1a
Imagens [] POF marcado
() Compress3a sem perdas Criar Formulario POF
() Compress3a JPEG Farmato para envia FOF -
Qualidade 20%s ¥ [ Permitir nomes de campo duplicados
[ reduzir a resolugdo da imagem 300 DPT Exportar marcadares

|:| Exportar anokagdes

% [] Exportar paginas em branco inseridas automaticamente

[] tncorporar fontes padréo

[ Exportar H Cancelar ” Ajuda

Figura 90 — Opc¢des de exportagao de arquivo em formato PDF — Aba Geral

Na aba Seguranga tem as op¢des de criagao de senha, que a partir de sua
definicdo abre-se a a possibilidade de configurar a criptografia e as permissées do arquivo
PDF. Entre outras opgdes pode-se proibir que o conteudo do arquivo PDF seja copiado ou
mesmo impresso.
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Opcies de PDF ['5__<_|
Geral | Yisualizacdo inicial Interface do usuario || Minculos |5eguranl;a |
Criptografia & permissdo do arquivio Impressdo

Mao autorizada

DSBS Baixa resolucdo (150 dpi)

Sem senha de abertura definida ks resolusdo
0 documento PDF ndo serd criptografado Aleeracdes

" - Mao autorizadas
Sem senha de permissdo definida =

C documento POF ndo tera restricdies Inserir, excluir & girar paginas
Preencher campos de Formularios

Inserir comenkarios, preencher campos de Formularios
Qualquer, exceto extrair paginas
Permikir copiar o contedda

Permikir acesso par Ferramentas de acessibilidade

iy

[ Exportar ][ Cancelar ][ Ajuda

Figura 91 — Opgdes de exportagdo de arquivo em formato PDF — Aba Seguranga

Ao final das configuragbes deve-se clicar no botdo Exportar, aparecera a tela
Exportar onde necessita-se escolher o nome do arquivo e o local onde o arquivo em
formato PDF sera criado (Salvar em) e clicar em OK.
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