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APRESENTACAO

Este livro eletronico nasce de duas necessidades.

1) - A sua necessidade de ajuda e conhecimento para facilitar o manuseio do editor
de texto na confeccéo do seu trabalho de concluséo de curso;

2) - A minha necessidade de ajuda em angariar recursos. Mas, sO obterei estes
recursos se vocé sentir-se ajudada ou ajudado por este trabalho.

Se noés brasileiros fossemos beneficiados de forma igualitaria em recursos
publicos, tenho certeza, ndo haveria a necessidade de eu escrever esta
apresentacao. Mas, devido a falta, devido a ma administragéo publica dos impostos
e a incompeténcia na administragdo, todos nos sofremos em menor ou maior grau
com esta situagao, em que o Estado é eficiente na arrecadagao, e incompetente na
aplicagao.

Desde o final do ano de 2007 e o inicio de 2008 que nossa familia tem lidado
com o diagnostico médico de Linfoma em nosso filho mais velho. Desde entdo tem
sido um sufoco obter vaga em hospitais publicos, realizagao de cirurgias, compra de
medicamentos, pagamento de consultas, alimentagdo adequada, acompanhamento
psicologico, e tudo mais que envolve a doenga.

Pois bem! Ele ja passou por trés cirurgias. Ja fez quimioterapias. Ja fez outros
tratamentos exigidos. No final de 2010 a equipe médica deu por encerrado o
tratamento do Linfoma. Mas, nos avisou e requereu acompanhamento periddico a
cada 6 meses, até que ele complete 23-24 anos. Em que consiste o
acompanhamento?

Temos que realizar a cada seis meses exames de sangue, exames de
imagem, saber: Ressonancia Magnética do cranio, pescogo, abdémen superior,
inferior e pelve. Para cada exame solicitado, no SUS, o caminho burocratico exige
em média 7 a 9 meses para cada um dos exames.

E aqui que entra a minha necessidade. Se vocé quiser, se vocé desejar, se
vocé for auxiliado(a) por este trabalho e quer contribuir faga-me uma doacgao. De
quanto? R$ 5,00, R$ 10,00 ou R$ 15,00. E vocé quem vai doar. Eis os dados.

BANCO DO BRASIL CAIXA ECONOMICA BRADESCO

AG: 05487 AG: 0780 AG: 3036

CC: 42388-2 CP: 00065196-0 CP: 10121221
OPERACAO: 013 CONTA POUPANCA

ADAO BRAGA BORGES ADAO BRAGA BORGES KATIA SCARLLETTE
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CONFIGURAR PAGINAS E MARGENS

O BrOffice Writer permite a quem esta criando um TCC e ou qualquer outro tipo de
documento, configurar a pagina, manipular as margens de acordo com as normas ABNT e

ou de acordo com as regras da
faculdade universidade campus Arquive  Editar  Exibir InserirMIabela Ferramentas Jan

enfim, de acordo com as regras | [3 -5 & & 5 e
exigidas numa s tela, em uma soé B9 [corpo d =l & Caractere...
janela. : il et " :
. R i aragrafo...
Em poucos cliques, vocé tem “

Marcadores e numeragdes.. k-

acesso a guia de configuracdo de 1- Clique aqui

paginas e margens. Faga assim: :
Title Page...

Estes dois cliques levardo a 2- Clique em Pégina Alterar caixa »
pagina, te abrira a guia de Colunas...
configuracdo dos mais diversos Secdes...
recursos da pagina. Para tanto, vocé FH Estilos cformatagio  Fl1

deve saber as seguintes informacgdes: Autocorregio N

1. Qual é o tamanho da pagina
exigido no seu trabalho?
2. Quais sao as margens exigidas?

Tendo estas informagdes configure o seu BrOffice Writer. Normalmente o tamanho
oficial exigido é o A4. O papel tipo A4, tem as seguintes medidas:

* Formato do Papel: A4
* largura: 21 cm
* altura: 29,7 cm

Esta configuracao, ja vem no BrOffice Writer, configurado. Mas, ndo estando, vocé
deve fazer a configuracdo. As margens vém configuradas nas seguintes medidas e
tamanhos:
* Esquerda: 2 cm
* Direita: 2 cm
» Superior: 2 cm
* Inferior: 2 cm

Ou seja, vocé deve configurar para as seguintes medidas e tamanho. E sé ver a
imagem e fazer igual no seu BrOffice Writer.
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Estilo da pagina: Padrio ad AED ﬁ

Organizador |Pagina |Plar|o de fundo iCabegtholRodapé IBordas ICqunasl Mota de rodapé |

Formato do papel
Formato
Largura 21,00cm g CONFIRA ESTES
Altura 28,70cm DADOS
Orientagio @ Retrato 7

[l i) Paisagern Bandeja de papel |[Das configuragdes da impr42||

Margens Definigdes de layout |
Esquerda 3,00cm Layout da pagina |Direita e esquerda E”
Digeita 2004 Formato T =]
Superior B,Uﬂcm = [l Registro de conformidade
Inferior 200cm? = Estilo de referéncia

| 0K || Concelar || Ajuda || Redefinir | .

Uma vez configuradas, clique em OK e assim, suas margens, tamanho de papel
estardo prontas.

Agora é comegar a digitagao do seu TCC.

INFORMAGOES SOBRE O A4

O papel A4 tem as seguintes medidas, ou seja, a area total do papel € medida em
21 x 29,7 centimetros. Veja a imagem.

Pois bem! Este tamanho é o tamanho padronizado. Se seu BrOffice Writer nao
estar configurado para este tamanho de papel, vocé tera problemas diversos com a
formatagdo de seu trabalho, inclusive cabera mais texto, mais palavras, mais linhas nas
suas paginas.

Também pode ocorrer o contrario. Ter um papel menor, acarreta problemas
contrarios, ou seja, menos textos numa pagina, e mais paginas no trabalho. Se a
disciplina exigir de vocé uma certa quantidade de paginas, um papel maior, implica em
maior texto, e um papel menor e fora do padrdao, menos textos, e consequentemente, uma

avaliagao menor, etc.
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A AREA DO TEXTO
A area do texto, como marcada na imagem 3 cm MARGEM
ao lado, é a area que sobra depois que vocé fez - ‘—)'
as configuracdes das margens. Assim, é s6 vocé Area do texto
calcular da seguinte maneira: E Area do texto =
21 cm de largura menos 3 cm de margem k_:_: Area do texto ;
esquerda, menos 2 cm de margem direita. Sobra E Area do texto E
16 cm de uma margem para outra. E a seta i Area do texto ;
horizontal na parte de cima da imagem. - Area do texto j
29 cm de altura menos 3 cm de margem Area do texto
superior, menos 2 cm de margem inferior, sobram Area do texto
24,7 cm, da margem superior até a margem  J
inferior. E representado pela seta vertical, ou seja, 2 ecm MARGEM

de alto a baixo.

No BrOffice Writer temos uma marcacgao, recurso do software, para vocé saber
que ali dentro é que ficara seu texto, suas imagens, suas tabelas, ou seja, o texto é
delimitado, e vocé nao tem a necessidade de configurar esta funcionalidade, por padrao ja

vem acionada.

CONFIGURAGAO DE FONTE

A fonte do seu TCC também deve ser configurado. Muitos estudantes, muitos
professores, em suma, a maioria dos usuarios, nao tem certos conhecimentos sobre o
significado de certos termos usados na area da computacédo. Portanto, vamos a uma
definigdo: O que é uma fonte?

Uma fonte tipografica (também chamada de tipo ou, simplesmente, fonte) € um
padrdo, uma variedade ou colegdo de LETRAS, CARACTERES com o mesmo desenho
ou atributos e, por vezes, com o mesmo tamanho (corpo). Assim, dizemos fonte
Garamond, fonte Arial, fonte Baskerville, ou fonte negrita, fonte italica. - Wikipedia.

Assim posto, veja qual € o tipo de letra exigida para o seu TCC, qual deve ser o

tamanho da mesma, e entdo proceda com a sua configuragao.
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Se todos os seus trabalhos, se todos os seus
documentos devem ser preparados com uma soé
fonte, e normalmente, padronizadamente se exige
que o TCC deve ser produzido, criado, formatado
em FONTE ARIAL tamanho 12, vocé s6 faz uma, e

unica configuracdo no BrOffice. Veja os passos

abaixo nas imagens:

1) — Clique no menu FERRAMENTAS;
2) - Clique na ultima opgao: OPCOES.

#% Ortograha e gramatica... =]
Idioma 1 _ AQUI .
LanguageTool "

Contagem de palavras
IMAGEM CORTADA

Macros »

Gerenciador de extenszdo...

Filtros XML...

Opgdes da autogetr

Personaliza

Com estes cliques, vocé tera acesso as opgdes de configuracbes diversas do

BrOffice. Veja a imagem para entender. Esta imagem foi cortada, ou seja, existem outras

opg¢oes entre a primeira e a ultima.

O importante é vocé saber onde deve ser clicado.

Opgdes - BrOffice Writer e

BrOffice
Carregar/Salvar

Configuragdes de idioma
BrOffice Writer o .
*ﬁ_ﬁ_ S~ aquit

Exibir
Recursos de formatagio

BrOffice Writer

| Fontes basicas (Ocidentais) |
Imprimir
Tabela .
Alteragdes o d EI ul '
Compatibilidade
Autolegenda
Mala direta de e-mail
BrOffice Writer/Web
BrOffice Base
Graficos
Internet

logo apos.

BHEHEE

Especifique varias configuragdes para documentos de texto. Essas configuragdes
determinam como os documentos de texto sdo identificades no BrOffice e sdo validas
Grade para todas as novas versées de documentos de texto do BrOffice. Vocé ainda pode
definir algumas configuragdes para o documento de texto ative, caso ele seja salvo

Por sua vez, estes cliques (mostrado na imagem logo acima) abrira na parte direita

da janela, as opgdes para vocé apontar as configuragdes de fontes.

Modifique a fonte padrao para Arial e o tamanho para 12.
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BrOffice . .
Carregar/Salvar Fontes padric (Ocidental)
Configuragdes de idioma Fonte Tamanho
= BriOffice Writer Padr3 -
e Badrio 2 [
Exibir AngsanallPC
Recursos de formatagio calho Auﬂq-ﬂ/— 14 IEI
Grade /Arabic Typesetting
Fontes bisicas Ocidento g NICS I | 2 [
Imprimir Arial Black
Tabela Legendg Arial Marrow 12 |Z|
Alteracges . Arial Rounded MT Bald
Compatibilidade Indice Times New Roman 12 E
Autclegenda
Mala direta de e-mail [] Somente para o documento atual =
BrOffice Writer/Web Este botao, desfaz a
BrOffice Base 4 = H
oo configuragao feita, e
Internet =
retorna o padrao do
BrOffice erter

Pronto! As vezes vocé também deve fazer uma alteracido no estilo Padrao do

BrOffice Writer. Se for este o caso, vocé devera proceder da seguinte maneira para

configurar o Estilo Padré&o. Estilos e formatagdo =

@ oo & vz -

1 — Clicar no bot&o Estilos e Formatagéo. Se Assinatura
Corpo de textol
quiser também pode usar F11. Corg  Movo...
List

2 — Escolha o Estilo Corpo de Texto (Olhe na leta-

. . ~ . Padrac
imagem) e cligue nele com o botdo direito do T

Mouse.

3 — Clique em modificar.

Agora no lugar, na guia Fonte, altere-a para a familia Arial, e também modifique o
seu tamanho para 12 e em seguida clique em OK.

Esta pronto a configuragao do Estilo Corpo de Texto.

Se for necessario, modifique outros estilos.
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TRABALHANDO COM IMAGENS NO TEXTO

Trabalhar com imagens no BrOffice Writer ndo é mais facil, nem mais dificil do que
em outros editores de textos. Vocé tem que saber, no entanto, algumas dicas. Para vocé
colocar alguma imagem num determinado lugar no seu texto, vocé vai seguir os seguintes
passos

» Clicar duas vezes na imagem. Logo em seguida aparece uma tela em que tem,

entre outras, estas opcgoes:

Configuragdes

i
m

=
s |
=
m
L
=
m
i
Q
u
L=l
[=1]
=
o
m
(]

ml

Ideal

Escolher um dos itens acima. A opcao paralelo, por exemplo, te permite mover a
imagem para um lugar qualquer do seu texto, inclusive se vocé quiser o texto fica em
volta da imagem. Se ndo é esta a maneira que deseja, escolha uma das outras. Veja no
icone o exemplo de como ficara no texto.

* Na parte de baixo da tela vocé em estas configuragdes.

Espagamento
E=zquerda 0,00cm =
Direita 0.00cm =
Acima 0.00crm =
Abaixo 0,00cm =

E devem ser usadas de acordo com sua necessidade. Mas, qual € mesmo a
necessidade? E o seguinte, quando vocé coloca uma imagem, o texto fica colado nas
imagens, e isto fica feio no texto. Entdo vocé deve inserir um espacgo entre o final do texto,

e a imagem. Neste caso, se sua imagem esta posicionada na direita, vocé deve inserir um

10
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espacamento na esquerda, para que o texto e a imagem fiquem separados. Se esta na

esquerda, espacamento é colocado na direita.
Quando vocé clica duas vezes numa imagem qualquer, uma barra de ferramenta

surge para te auxiliar, e te oferece recursos de formatacao para sua imagem tais como:

Foy @ F -&-E-

4
Exemplo: clicando [ ]
aqui, vocé coloca \LD

uma borda na imagem — ==

o

Bordas

Ha outras opgdes para vocé aplicar em suas imagens. Se vocé vai ter que criar um

sumario de suas imagens, use logo o recurso de LEGENDA.

CITAGAO EM UM CLIQUE

As citagdes longas exigem uma configuracdo especifica. As regras para citagdes

longas s&o as seguintes.

Uma citagdo longa deve estar a 4 cm da margem. A fonte em Arial 12.
Espagamento entre as linhas também é diferente. Ao invés de 1,5 que é o padrao,
vocé deve usar o espagamento entre linhas SIMPLES. Deve continuar com o
alinhamento justificado, e ter um espago maior depois do ultimo paragrafo, bem
como, um espaco extra depois dela, e antes do préximo paragrafo. E sé olhar esta
CITACAO, que vocé acaba de ler.

O texto ai acima esta Estilos e formatagdo E
formatado seguindo as regras de ./V@ i ol B 1= -
=
X o : : Cabecalho -
uma CITACAO LONGA. 1° Clique aqui Cabesalhg 3 direita
n Cabecalho 3 esquerda
Para vocé fazer uma | 5 ique com o Imru... =
citacdo longa no BrOffice Writer ¢ | botao direito do o
mouse. Qual Cont. da Lista 3
muito facil, basta vocé criar um | Cont. da Lista 4
Ugar Cont. da Lista 5
estilo para esta tarefa. Cont. da Numeracdo 1
30 Cllque em novo Cont. da Mumeragdo 2
Cont. da Mumeragdo 3
No seu teclado aperte Cont. da Numeracio 4
Cont. da Mumeragdo 5

F11; Observe do lado direito, ou =

11
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z

em outro ponto qualquer da tela, que surgira a janela de Estilos e Formatagao. E so6
olhar a imagem ai ao lado na pagina anterior.

Ha varios pequenos botdes.

O primeiro deve estar clicado como na imagem é apontado para vocé clicar. Isto é
necessario para evitar uma configuracao diferente. Agora siga as instrucdes das imagens
mais abaixo.

Os passos sao simples. Vocé vai criar um estilo com as configuragdes para sua
citacdo serem ou ficarem automatizada. Bastara um clique e a citagao ficara dentro das
normas exigidas. Na primeira tela dé um nome para sua configuragcdo. Eu costumo
colocar assim: 00-citagoes.

Assim essa configuracao ficara na parte de cima da lista. Veja a imagem abaixo, e
siga a numeragao desta guia. Na outra guia, vocé vai configurar outras coisas. Vai

seguindo as instrugdes. Depois repita para memorizagao.

Estilo do paragrafo - it |

. & s - = . g

Posicao I Estrutura de tépicos e numeragac ITabuIagﬁes | Capitulares I Plano de fundo I Bordas |

Condigdo
Organizador | Recuos e espagamento |Alir1hamer1to | Fluxo do texto |For|te | Efeitos de fonte

w1

MNome 00 CITACOESeEe 2 il Aqgaatulizar 3
Préximo estilo |00 CITACOES [=]

]
Vinculado com |Citag6e5‘1—..4 E|
Categoria I
Contém -

Clique em ORGANIZADOR; E a primeira guia.
Digite um nome para o Estilo;
Clique em Autoatualizar;

Crie um vinculo com as citagoes;

o 0w N =

Escolha uma categoria;
Agora clique em RECUOS e ESPACAMENTO é s6 olhar a imagem abaixo e seguir

a numeracgao.

12
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Estilo do paragrafo U —_— [ S
m—

Posicdo | Estrutura de tépicos e numeragdo |Tabu|agﬁes | Capitulares | Plano de fundo | Bordas |

Condigdo
Organizader | Recuos e espacamento |A|inhamento I Fluxo do texto |For1te I Efeitos de fonte

Recuc 1

Sntes do texto 2 gl 4 (0cm =

Depois do texto 0,00cm =

Primeira linha 0,00cm = ]

[7] Autemitico |

I

Espacamento

Acira do paragrafo 3 e 1 50 cm =

Abaixo do pardgrafo 1 50cm =

4o—1 :

Espagamento de linhas

Simples - f .EE

Registro de conformidade
=1

—

Recuos e Espacamento;

N

Coloque os centimetros exigidos, normalmente € 4 cm;

@

Coloque os centimetros que devem existir ACIMA dos seus paragrafos, isto €, o

paragrafo acima da citagao. Este valor pode ser apenas de 1 cm.

B

Coloque os centimetros que deve existir ABAIXO do seu paragrafo. E o espaco que
existira abaixo da citagdo, e acima do paragrafo abaixo. Este valor pode ser
apenas de 1 cm.
5. O espaco entre as linhas da citagao.
Na proxima tela, ou melhor, na guia ALINHAMENTO sé sera usado um, apenas 1
clique, que é em JUSTIFICADO.

Organizador | Recuos e espagamento |Alinhamenta | Fluxo do texto | Fonte I Efeitos de fonte

Opgdes
(") Esquerda
© Direita Aqui sé6 um clique.
© Centro / Em justificado

13
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Préxima guia € FONTE. Onde sera configurado a ultima informagao, que é o tipo

de fonte, seu tamanho e nome. E s6 olhar a imagem para entender como pode estar e
como, e onde vocé deve clicar: ARIAL, NORMAL e 10 pt.

| Organizador | Recuos e espacamento IAIinhamento | Fluxo do texto |Fc-nte | Efeitos de fonte

Fonte Tipo Tamanho

Itdlico 10pt

Megrito

Arial Rounded MT Bold Megrite Itélico 12pt
Arial Unicode M5
Razkerville (lld Fare

Sem muitos segredos. E s6 clicar em Arial, Normal, e tamanho 10.
Pronto! O seu estilo para citagéo ja esta criado e pronto para ser usado. E como € que
funciona? Simples assim:
* Escreva o texto da citacao inteiro, todo, completo.
» Selecione este paragrafo, que ¢é a citagao;

* Aperte F11

* Clique no nome da citagdo criada. E os paragrafos ficardo na sua posi¢cao, na
formatacdo de citacdo. E s6 repetir o processo em todos os textos que s&o
citagdes.

Por isso, é sO observar que as configuragdes realizadas nesta janela de
configuracdo seguiram uma sO linha. Somente estas opg¢des marcadas sofreram

mudancgas.

Posigdo I Estrutura de topicos e numeragdo |Tabu|ag6es | Capitulares I Plano de fundo | Bordas

Condigdo
Organizador | Recuos e espacamento |Alinhamento | Fluxo do texto IFonte | Efeitos de fonte

1f Ef 3! 4.‘

Agora vocé aprendeu a configurar o BrOffice para as citagdes. E s6 clicar e pronto,
citacdo configurada e dentro das normas ABNT. Um detalhe final € que vocé pode
importar este estilo para outros arquivos que ndo exista o mesmo. Veja a imagem abaixo

14
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para entender.

Estilos e formatagio @
1- Depois de criado _
: i) fa] &1 0] =] B lng -
os estilos podem _ : k_ﬂi'
. 00 - c Movo estilo a partir da selegdo
Ser coplado_para Adqlre Atualizar estilo
outros arquivos il  Conegarestios. |
BrETio
. Blockquote |
2- Aponte o arquivo Cabecalho
onde esta o estilo Capegaho & direits
abecalho a esquerda
Citagdes

Ah! Para clicar no Estilo de citagao, vocé escolhe entre apertar F11 e deixar a caixa
de Estilo e paragrafo a disposigao ou clicar em Aplicar Estilo e escolher o estilo desejado.
Olhe a imagem abaixo:

Arquive Editar Exibir Inserir F
'B-BEA

- Conteddo de tabela
o Corpo de texto

: Padrio

o Rodape esquerdo
Titulo

Titulo 1

Titulo 2

- Titulo 3

i Mais...

15
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COMO CRIAR SUMARIO

O processo de criar sumarios no BrOffice envolve alguns passos. Apenas cliques.

Para cada um dos titulos e serem colocados no Sumario, vocé deve marcar como

uma entrada do Sumario.

Se deseja um indice Analitico deve fazer o mesmo.

O sumario pode ser iniciado no momento em que vocé inicia o seu TCC bem como

pode ser feito ao termino.

Ha meios diferentes de criar um SUMARIO, no entanto, vou apresentar o mais

simples de ser feito.

Passo 1: Fazer as marcagoes

Para criar um SUMARIO, vocé tem que antes de cria-lo, marcar os itens que deseja

que aparegam no seu sumario. E para marcar

as entradas faga assim:

1. Clique em Inserir;
2. Aponte para indices
3. Clique em Entrada...

Feito estas agdes, vocé tera a janela
em que vocé vai poder inserir as marcagoes
de paragrafos.

Esta agcao consiste em ir em busca de
cada titulo, em cada subtitulo, cada item a
ser listado no seu sumario, e vai inserir uma
marcacgao.

Quando vocé faz a marcagao, a
palavra, o titulo, o item selecionado e
marcado ficara com uma cor cinza escuro.
O que indica que a marcacgao foi realizada.

Se vocé apontar o mouse para o

anual...

Campos

3 Caractere especial...

Marca de formatagio v
! Secdo..
ﬂ Hyperlink

Cabegalho

Rodapé r

Mota de rodapé / Mota de

Legenda...

i

hMarcadar...

Referéncia...

O [

Anctacio Ctrl+Alt+M
Script... 2

Envelope..

Formatar Tabela Ferrarmentas Janela  Ajud:

3

e

indiceses
Entrada hi

titulo em que estd marcado como sendo uma entrada de SUMARIO, vai aparecer um

rétulo indicativo do mesmo. Teste para ver.
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A tela para a marcagao esta abaixo. Nesta tela, vocé deve apontar no campo
INDICE esta sendo marcado para sumario.

No campo ENTRADA, aparecera o texto selecionado, que é a ENTRADA. E por
ultimo clique em INSERIR.

Fechar

Inserir entrada de indice % SR e u
Selecdo
Inserir
Indice Surnario |Z|| [ '}

Entrada ITACAO EM UM CLIQUE

[ 12 chave | ;s [ Ajuda |
I 1-f AQUI: SUMARIO
TEE - 28 TEXTO MARCADO |
Mivel
[C] Aplicarate 3- CLIQUE EM INSERIR
O A - - Nao fechar esta janela

Somente palavras inteiras Va para o Prﬁ'ximo titulo
- Insira todos os titulos

Vocé vai fazer isto com todos os titulos, com todos os itens que vocé quer e deseja
que esteja no seu SUMARIO. Depois que vocéd MARCAR todos as ENTRADAS de seu
sumario, vem a parte, em que o SUMARIO sera formado. Veja como é:

* Clique em Inserir.

+ Aponte para indices

+ Clique em indices E SUMARIOS

Script..,

= Entrada...

indices e sumirics...
Envelope... :

Entrada bibliografica..,

I Quadro.. |

-

Na tela que vai aparecer, vocé nado tem que fazer quase nada. Coloque a palavra
SUMARIO em maiusculas e veja o tipo, desmarque, e OK.
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indice / Sumario |Er1tradas- |Esti|os ICqunaslPIano de fundo |

Tipo e titulo

Titulo mk
Tipo |Suma’rio \ E"

mptra alteragdes manuais

Criar indice / sumario

para Aosaliar até o nivel

Criar a partir de

[¥] Estrutura de tépicos \1- Confira: SUMARIO

[ Estilos adicienais

2- AQUI: SUMARIO
[¥] Marcas de indice

3- Desmarque aqui

/4 Clique em OK

” Cancelar ” Ajuda H Redefinir ]

SUMARIO DE IMAGENS, TABELAS E OUTROS

Se vocé tem imagens, tabelas, desenhos e ilustragdes e que seja necessario fazer
um SUMARIO também destes elementos, ndo se preocupe também é muito facil de fazer.

O principio € 0 mesmo usado na criagdo dos sumarios, no entanto, um pouco
diferente. Vamos ao passo-a-passo.

1 — Legendar seus objetos

O primeiro passo para vocé criar um sumario especifico de imagens, de ilustracoes,
de tabelas € LEGENDAR cada um deles. Entdo, se vocé ja terminou o TCC é ébvio que

tera que ir em cada pagina, em cada

(=,

u]
]

tabela, em cada ilustragdo, em cada Configuragbes E
Sall Dispor 3
desenho e inserir uma legenda. = Alinhamento v F
o Antes Ancorar , Elo o
; LI.=% Quebra automatica »
2) - Cllque no Objeto, Seja ele Abrayés Jdeal Descrigdg...
. . ~ . _D
imagem, ilustracdo, desenho ou / | Faura.. [ —
= Salvar figuras... Sc destaanm

1- Imagem
selecionada

Hage )

tabela. Agora, clique novamente com o
BOTAO DIREITO DO MOUSE. Vai

E Mapa de imagem

2- Clique em Y Cortar

aparecer este menu. LEGEqNDA oo con
[Z] Copiar

D Colar
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Esta acdo vai te levar para uma janela em que vocé tera que colocar a legenda da
sua imagem.

E, lembre-se € o mesmo procedimento para tabelas e outros objetos, por isto, ndo
ha outros textos para explicar a mesma acao, a mesma atividade. Que esta sirva de

exemplo para todas as outras.

Legenda |t e
Legenda 2 oK |
ESCOLHEMDO F'GSICJEG DASIMAGEMS MO TEXTO I — ‘
e |
Categoria B | Auda |
Numeragdo Arabico (123) =] | Autolegenda.. |
Separador I Opgdes... ‘
Posicdo |—=3%"'3 |
llustragio 1: ESCOLHENDO POSICAO DAS IMAGENS NO TH

Faca isto em cada IMAGEM, ILUSTRACAO, DESENHO, TABELA, APENDICE, ou
seja, la o que vocé tenha que fazer o sumario extra, mas, normalmente sao s6 estes
objetos.

Depois de LEGENDAR TODOS os objetos, va para a pagina onde vocé quer inserir
ESTE SUMARIO.

EM seguida clique no MENU INSERIR e APONTE para INDICES e entao clique em
iINDICES E SUMARIO.

Na tela que aparece, que € igual a do sumario, vocé vai escolher que quer fazer.

Veja a imagem de exemplo.
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Indice / Sumario |Entradas |Esti|c-s ICDIunaslPIano de fundo |

Tipo e titulo

Titulo SUMARIO DEILUSTRM;*'—‘"I - SUMARIO DE

ILUSTRACOES
Tipo

- ESCOLHA AQUI TAMBEM

indice alfabético ol
(O TR TR Indice de ilustragdes
Indice de tabelas

pare indice personalizado .Se o sumario é de tabelas
Criar a partir dgindice de objetos LEGENDE AS TABELAS
7] Estrutura et e entdo clique aqui

Facil assim! O seu sumario de imagens estara pronto e listado em seu TCC.

NAO NUMERAR PAGINAS

Para vocé ndo numerar as PAGINAS NAO TEXTUAIS no BrOffice Writer ndo é
nada complicado.
Acho até mais facil do que no Microsoft Word 2007. Siga estas dicas. Crie todos os

seus elementos NAO TEXTUAIS. Veja a imagem de exemplo abaixo.

HOME DAINSTITLII[;qu CONTRA CARA )
DEDICATORLS

NOME DO AUTOR
TITULD DO TRABALHO

Texto contendo
informacies sobre o s&U

CIDADE trabalho.

AN

- Agora olhe esta imagem na proxima pagina para entender 0os passos a seguir que
€ inserir uma QUEBRA MANUAL, apontar para INDICE.
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AGRADECIMENTOS OUTRAS COISAS

QUAISQUER o
INTRODUCAD

SEUTEXTO COMECA
AU E APARTIR DAQU
ASPAGINAS SAD
NUMERADAS

Nesta ultima pagina, onde ta marcado em vermelho e que contém INTRODUCAO e
onde comega o seu texto, bem, antes de chegar nesta pagina, ou seja, na pagina

ANTERIOR a ela, vocé tem que fazer o seguinte:

« CLICAR NO MENU INSERIR
* CLICAR EM INSERIR QUEBRA MANUAL
*+ CLICAR CONFORME A IMAGEM

Esta parte esta pronta. Agora a segunda parte, e também muito facil. Basta seguir

estes passos abaixo:

* Clique no menu Inserir r : y
9 Inserir guebra l Iﬁ
* Aponte para Rodapé Tipo
: o : : 0K
* Clique em Indice; 7 Quebra de linha [ l
. . Cancel
« Clique novamente em Inserir Quehsade.coluns | Concelar |
@ Quebra de pagina
+ Clique em Campos | | Auda |
* Cliqgue em Numero da pagina
FACA ASSIM
* Alinhe a direita Ervel i
nvelope
HTML

Pronto! Nada Mais. f——.
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LEMBRETE FINAL
Este livro eletronico nasce de duas necessidades.

1) - A sua necessidade de ajuda e conhecimento para facilitar o manuseio do editor de
texto na confecgao do seu trabalho de conclusao de curso;

2) - A minha necessidade de ajuda em angariar recursos. Mas, s6 obterei estes recursos
se vocé sentir-se ajudada ou ajudado por este trabalho.

Se nos brasileiros fossemos beneficiados de forma igualitaria em recursos publicos,
tenho certeza, ndo haveria a necessidade de eu escrever esta apresentacdao. Mas, devido
a falta, devido a ma administracdo publica dos impostos e a incompeténcia na
administracao, todos nés sofremos em menor ou maior grau com esta situagado, em que o
Estado é eficiente na arrecadacgao, e incompetente na aplicagao.

Desde o final do ano de 2007 e o inicio de 2008 que nossa familia tem lidado com
o diagnostico médico de Linfoma em nosso filho mais velho. Desde entdo tem sido um
sufoco obter vaga em hospitais publicos, realizacdo de cirurgias, compra de
medicamentos, pagamento de consultas, alimentagcdo adequada, acompanhamento
psicologico, e tudo mais que envolve a doenca.

Pois bem! Ele ja passou por trés cirurgias. Ja fez quimioterapias. Ja fez outros
tratamentos exigidos. No final de 2010 a equipe médica deu por encerrado o tratamento
do Linfoma. Mas, nos avisou e requereu acompanhamento periédico a cada 6 meses, até
que ele complete 23-24 anos. Em que consiste o0 acompanhamento?

Temos que realizar a cada seis meses exames de sangue, exames de imagem,
saber: Ressonancia Magnética do cranio, pescog¢o, abdémen superior, inferior e pelve.
Para cada exame solicitado, no SUS, o caminho burocratico exige em média 7 a 9 meses
para cada um dos exames.

E aqui que entra a minha necessidade. Se vocé quiser, se vocé desejar, se vocé for
auxiliado(a) por este trabalho e quer contribuir faga-me uma doacao. De quanto? R$
5,00, R$ 10,00 ou R$ 15,00. E vocé quem vai doar. Eis os dados.

BANCO DO BRASIL CAIXA ECONOMICA BRADESCO

AG: 05487 AG: 0780 AG: 3036

CC: 42388-2 CP: 00065196-0 CP: 10121221
OPERAGCAO: 013 CONTA POUPANCA

ADAO BRAGA BORGES ADAO BRAGA BORGES KATIA SCARLLETTE
Pode depositar nas lotéricas

Se quiser avisar da doagao: adaobraga@r7.com
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