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Nota para usuarios de Mac

Algumas teclas de atalho e itens de menu séo diferentes, na plataforma Mac, daquelas utilizadas
nas plataformas Windows e Linux. A tabela abaixo apresenta uma lista comparativa de alguns
caminhos e teclas utilizados neste capitulo. Para uma lista completa, veja a ajuda do LibreOffice.

Windows/Linux Equivalente Mac Efeito

Sele¢do do menu LibreOffice > Preferéncias Abre as opc¢fes de configuracéo
Ferramentas > Opcdes

Clique com o bot&o direito  Control+clique Abre o menu de contexto

Ctrl (Control) 0 (Command) Usado para combinagfes de teclas
F5 Shift+Hl+F5 Abre o Navegador

F11 +7T Abre a tela de Estilos e formatacao
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Introducao

Este capitulo descreve como criar e manter um sumario, indice e uma referéncia bibliografica para
um documento usando o LibreOffice Writer. Para compreender as instrucdes, vocé precisa estar
familiarizado com o Writer e os estilos (veja os Capitulos 6 e 7).

Este capitulo ndo cobre todas as maneiras possiveis de usar as funcionalidades disponiveis nas
caixas de dialogo de Indice / Sumario no Writer. Alguns exemplos comuns de uso séo fornecidos.

Sumario

A funcionalidade de Sumario do Writer permite que vocé construa um sumario automatico para os
titulos no seu documento. Sempre que mudangas sdo feitas no texto de um titulo no corpo do
documento ou na pagina em que ele aparece, estas mudancas aparecem automaticamente no
sumario na sua préxima atualizacao.

Antes de vocé iniciar, certifique-se de que os titulos estdo consistentes no estilo. Por exemplo,
vocé pode usar o estilo Titulo 1 para titulos de capitulo e os estilos Titulo 2 e Titulo 3 para 0s
subtitulos do capitulo.

Esta se¢do mostra como:
¢ Criar um sumario rapidamente, usando os padrdes.
* Personalizar um sumario.

Vocé pode usar qualquer estilo que desejar para os diferentes niveis que aparecem
Nota em um sumario; no entanto, por simplicidade, a maior parte deste capitulo usa os
estilos Titulo [x] padrbes.

Criar um sumario rapidamente

Na maioria das vezes vocé provavelmente achara o sumario padrdo adequado as suas
necessidades. Inserir um indice padrdo é simples:

1) Ao criar seu documento, use 0s seguintes estilos de paragrafo para os diferentes niveis de
titulo (como os titulos de capitulos e sec¢des): Titulo 1, Titulo 2, e Titulo 3. Estes estilos
serdo 0s que aparecerdo no seu sumario. O Writer pode avaliar até dez niveis de titulo.

2) Clique no documento aonde deseja que o sumario apareca.

3) Selecione Inserir - indices - indices e sumarios....
4) Cligue OK. O resultado ser4 um sumario tipico.

Algumas dicas podem ser Uteis:

* Se alguns dos seus titulos ndo forem mostrados no sumario, verifique se os titulos foram
formatados com o estilo de paragrafo correto. Se todo um nivel de titulos nao for exibido,
verifique as configuracbes em Ferramentas — Numeracao da estrutura de tépicos....
Veja em “Definindo uma hierarquia de titulos” no Capitulo 6, Introducéo aos Estilos, para
mais informacdes.

* O Sumaério aparece com um fundo em cinza. Este fundo é um lembrete de que o texto é
gerado automaticamente. Ele ndo sera impresso e nao aparecerd se o documento for
convertido para PDF. Para desativar este fundo em cinza, v4 para Ferramentas -
Opcoes... — LibreOffice — Aparéncia, e entdo role para a se¢do Documento de texto e
desmarque a opcao para Sombreamentos de tabela e indice.
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Esta mudancga pode deixar um fundo em cinza por trds dos pontos entre os titulos e os
nameros da pagina, uma vez que estes pontos sdo parte da tabulacdo. Para desativar
estas sombras, va para Ferramentas — Opcdes... - LibreOffice Writer . Recursos de
formatacao e desmarque a opcéo Tabulacdes.

* Se vocé ndo conseguir colocar o cursor no sumario, selecione Ferramentas - Opgoes... -
LibreOffice Writer . Recursos de formatacao, e selecione Ativar na secao Cursor em
areas protegidas.

Se vocé adicionar ou remover texto (de modo que os titulos sejam movidos para paginas
diferentes) ou adicionar, remover ou modificar os titulos, vocé precisa atualizar o0 sumario. Para
fazer isto:

1) Clique em qualquer local do sumario.

2) Clique direito e selecione Atualizar indice / sumario no menu de contexto.

Personalizando o sumario

Quase todos os aspectos do sumario podem ser customizados para atender os requisitos de estilo
do seu documento. No entanto, com a flexibilidade vem alguma complexidade e é bom ter em
mente o resultado final desejado.

Comece clicando no documento aonde deseja que o indice apareca e selecione Inserir - indices
- Indices e sumarios para abrir a caixa de didlogo Inserir indice / sumario mostrada na Figura 1.

=] Inserir indice / sumario el (i ®

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

Tipo e titulo
Titulo Sumario
Tipo Sumario v

+' Protegido contra alteragdes manuais
Criar indice / sumario

para Documento inteiro w | Awaliar ate o nivel

<>

10

Criar a partir de
«'| Estrutura de tdpicos
Estilos adicionais

+' Marcas de indice

QK Cancelar Ajuda Eedefinir |

Figura 1: Aba indice / Sumério da caixa de dialogo Inserir indice / sumario
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Vocé também pode acessar esta caixa de didlogo a qualquer momento executando um clique
direito em qualquer local de um sumario existente e selecionando Modificar no menu de contexto.

A caixa de didlogo Inserir indice / sumario possui cinco abas. Cada uma delas cobre um diferente
aspecto da estrutura e aparéncia do sumario:

* Use as abas Entradas e Estilos para formatar as entradas do sumario.
* Use a aba Colunas para colocar o sumario em mais de uma coluna.
* Use a aba Plano de fundo para adicionar cor ou uma figura ao fundo do sumario.

Vocé pode exibir uma caixa de visualizagdo, localizada do lado esquerdo da pagina, para mostrar
como o0 sumario se parecera conforme trabalha. Se vocé ndo estiver vendo a caixa de
visualizagdo, selecione a opgdo Visualizar no canto inferior direito da caixa de dialogo. As
ilustragcbes neste capitulo mostram a caixa de dialogo com a caixa de visualizacao oculta.

ApoOs fazer todas as suas mudancas, clique OK para aplica-las. Se vocé precisar reverter para as
configuracdes padrao, cliqgue no botao Redefinir.

Aba indice / Sumario
Use a aba Indice / Sumario, exibida na Figura 1, para definir os atributos do sumario.

Alterando o titulo

Para fornecer ao sumario um titulo diferente, digite-o no campo Titulo. Para remover o titulo, limpe
o campo Titulo.

Definindo o tipo de indice

Na terminologia do computador, o sumario € um dos diversos tipos de indices. Certifique-se de
que o Tipo de indice esteja definido para Sumario. Veja “indices alfabéticos” na pagina 16 e
“Outros tipos de indices” na pagina 24 para mais informacdes sobre a criagdo de outros tipos de
indices.

Vocé sé pode mudar o tipo de indice quando vocé o cria. Uma vez definido o tipo

Nota de indice (por exemplo, criado um sumario) vocé nao pode mudar o tipo.

Protegendo contra mudancas manuais

Para evitar que o sumario seja mudado acidentalmente, selecione Protegido contra alteracdes
manuais. Se esta opg¢ao estiver selecionada, o sumario s6 pode ser mudado usando o menu de
contexto (clique direito) ou a caixa de didlogo Inserir indice / Sumario. Se esta opcdo nao for
selecionada, o suméario pode ser mudado diretamente na pagina do documento, como qualquer
outro texto. No entanto, qualquer mudanca manual sera perdida ao atualiza-lo.

Mudando a quantidade de niveis incluidos

O Writer usa 10 niveis de titulo quando ele constréi o sumario (ou 0 niumero de niveis usados no
documento, sempre que ele for menor). Para mudar o nimero de niveis incluido, insira o nimero
desejado na caixa Avaliar até o nivel. Por exemplo, o sumario neste livro inclui somente os quatro
primeiros niveis de titulo.

Selecionando o escopo do sumario

A lista para na area Criar indice / sumario, permite que vocé selecione se o sumario cobrira todos
os titulos do documento (Documento inteiro) ou apenas os titulos do capitulo onde ele esta
inserido. O Writer identifica uma “capitulo” como tudo que estiver entre dois titulos de primeiro
nivel (normalmente Titulo 1).

Sumario 8



Criar um sumario de uma estrutura de tépicos
A terceira se¢do na aba Indice / Sumario € usada para determinar o que o Writer deve usar para
criar o sumario. As opg¢des disponiveis (ndo mutualmente exclusivas) sao:

* Estrutura de topicos
* Estilos adicionais
* Marcas de indice

Por padréo o Writer use a estrutura de tGpicos; ou seja, paragrafos formatados com os estilos de
paragrafos associados com niveis de topicos em Ferramentas - Numeracdo da estrutura de
tépicos.... No documento padrao, o Titulo 1 possui o0 nivel de tépico 1, o Titulo 2 possui o nivel de
tépico 2 e assim por diante até o Titulo 10.

Vocé pode mudar os estilos de paragrafo incluidos na estrutura de topicos como descrito em
“Definindo uma hierarquia dos titulos” no Capitulo 6, Introducdo aos Estilos. Vocé pode incluir
outros estilos de paragrafo no sumario atribuindo um nivel de toépico a estes estilos. Para fazer
isto, modifique a definicdo de estilo do pardgrafo: va para a aba Estrutura de topicos e numeracgao
do estilo e selecione o nivel de tépico desejado. Clique OK para salvar a mudanca.

Organizador | Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Fonte | Efeitos de fonte |
Posicdo Estrutura de topicos e numeragao |Tabu|aqﬁes | Capitulares | Plano de fundo |

Estrutura de tdpicos

Figura 1: Definindo um nivel de tépico na aba Estrutura de tdpicos e numerag&o para o estilo
de paragrafo

Criar a partir de estilos adicionais

Selecionando a opgao Estilos adicionais na aba indice / Sumario, vocé pode adicionar mais estilos
de paragrafo ao sumario. Isto pode ser (til quando vocé deseja incluir no sumario um anexo
(apéndice). Se a opcao Estrutura de tdpicos também estiver selecionada, os estilos adicionais
serdo incluidos no sumario junto aos definidos pela numeragdo da estrutura de tépicos. No
entanto, os titulos incluidos no sumario usando esta funcionalidade nao estardo ligados aos titulos
no corpo do documento como os titulos atribuidos aos niveis de tépico.

Criar marcas de indice

Esta selecdo adiciona uma entrada de indice que vocé tenha inserido no documento usando
Inserir - Indices — Entrada.... Normalmente vocé ndo usaria esta selecdo para um sumario. No
entanto, se deseja usa-la, certifique-se de selecionar Sumario na lista da caixa de dialogo Inserir
entrada de indice (veja a Figura 8) quando estiver inserindo entradas de indice para uso no
sumario, assim o Writer pode distinguir elas dentre as entradas inseridas para inclusdo em um
indice alfabético.

Aba Entradas

Use a aba Entradas para definir e formatar as entradas no sumario. Cada nivel de tépico pode ser
formatado independentemente dos outros niveis adicionando ou removendo elementos.

Cliqgue em um namero na coluna Nivel para selecionar o nivel de tépico dos elementos que deseja
formatar. Isto exibira uma linha de Estrutura que contém os elementos incluidos e as entradas de
cada nivel. Os elementos disponiveis sdo exibidos abaixo da linha de estrutura e colocados em
cinza se ja estiverem incluidos:

* O bhotdo E# representa o0 “numero do capitulo”, o que significa o niamero do titulo, ndo
apenas para capitulos mas também para 0s outros niveis de titulo.
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* O botéo E representa o texto do capitulo (ou subcapitulo).
* O botéo T representa uma parada de tabulacéo.
* O botao # representa o nimero da pagina.

* O botdo LS representa o inicio de um hiperlink. (Este botdo ndo aparece na linha de
Estrutura padréo.)

* O botdo LE representa o fim de um hiperlink. (Este botdo ndo aparece na linha de
Estrutura padréo.)

Cada campo em branco na linha de Estrutura representa um espaco em branco onde vocé pode
adicionar um texto customizado.
= Inserir indice / sumario ot ®

indice / Sumérioc  Entradas |Esti|ns| Colunas | Plano de fundo

[ive] Estrutura e formatagéo
1 Estrutura E# E T # Todos
5 /
i I® do capitulo Tabulagdo Hyperlink
5
& Estilo do caractere =Menhum:= b
7
8
]
10
Formato
+~| Posigdo de tabulagdo relativa ao recuo do estilo de paragrafo

Figura 2. Aba Entradas na caixa de dialogo Inserir indice / sumario

Se o numero do capitulo definido para seu documento incluir a palavra “Capitulo”
antes do namero em si, entdo o campo E# no sumério também incluira a palavra
“Capitulo”. Se vocé deseja incluir o nimero do capitulo com o nimero da pagina
(por exemplo, no estilo “1-1, 1-2, ..."), vocé vera que este nimero de pagina
aparece no sumario como “Capitulo 1-1", o que provavelmente ndo € o que
deseja.

Nota

Adicionar elementos
Para adicionar um elemento a linha da Estrutura:

1) Clique no campo em branco onde deseja inserir o elemento.

2) Cliqgue em um dos cinco botBes abaixo da linha da Estrutura. (Por exemplo, para adicionar
uma tabulacdo, clique no botdo Tabulacdo.) Um botdo representando o novo elemento
aparece na linha da Estrutura.

3) Para adicionar texto customizado, como a palavra Capitulo, digite o texto em um campo
em branco.

Mudando os elementos

Para mudar um elemento na linha da Estrutura, clique no botdo representando o elemento e entdo
cligue o elemento pelo qual deseja substituir na linha de botdes abaixo da linha da Estrutura. Por
exemplo, para mudar o numero do capitulo por uma parada de tabulacao, clique no botdo E# na
linha da Estrutura (ela mostra entdo como sendo pressionado) e entdo clique no botdo Tabulacao
na linha de elementos disponiveis.
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Aplicando mudancas a toda a estrutura de tépicos
Para aplicar a estrutura e formatagéo exibida em todos os niveis de tépico, clique no botdo Todos.

Apagando elementos

Para excluir um elemento da linha da Estrutura, clique no botdo que representa o elemento e
entdo pressione Delete no teclado. Por exemplo, para remover uma parada de tabulag&o, clique
no botdo T e entdo pressione a tecla Delete (Function+Delete no Mac).

Criando um hiperlink para uma entrada

Para mudar a linha de Estrutura padrao de modo que o nimero do capitulo e o texto da entrada
formem um hiperlink, siga os seguintes passos:

1) Na linha Estrutura, posicione o cursor no campo em branco a esquerda do botdo E#.

2) Clique no botdo Hyperlink. Um bot&o IH, representando o inicio do hiperlink, aparece na
linha da Estrutura.

3) Na linha da Estrutura, posicione o cursor no campo em branco a direita do botéo E.

4) Clique no botdo Hyperlink novamente. Um botdo FH, representando o final do hiperlink,
aparece na linha da Estrutura.

A Figura 3 representa a realizacdo dos passos acima. O numero e o texto das entradas neste
nivel seréo agora hiperlinks.

indice / Sumario  Entradas |Esti|ns| Colunas | Plano de fundo |

Mivel Estrutura e formatagéo

Estrutura H E# E T (= Todos
i h® do capitulo Tahbulagdo

5

G Estilo do caractere Link da Internet v Editar...

Figura 3: Hiperlink no sumario

Aplicando estilos de caractere

Vocé pode querer que um elemento seja um pouco diferente do resto da linha. Por exemplo, vocé
guer que o0 numero da pagina figue em negrito. Para aplicar um estilo de caractere a um elemento:

1) Certifique-se de ter definido um estilo de caractere adequado.

2) Na linha da Estrutura, cligue no botdo que representa o elemento ao qual deseja aplicar
um estilo.

3) Na lista Estilo do caractere, selecione o estilo desejado.

Para ver ou editar os atributos de um estilo de caractere, selecione o estilo na lista Estilo do
caractere e entéo clique no botéo Editar.

O estilo de caractere padréo para hiperlinks é o Link da Internet, que por padréo é

sublinhado e mostrado em azul. Se vocé deseja que as entradas do sumario

funcionem como hiperlinks, mas nédo aparecam sublinhados e em azul, vocé pode

mudar os atributos do estilo de caractere Link da Internet. No entanto, isto muda
Dica os atributos de todos os hiperlinks no documento.

Se vocé deseja que outros hiperlinks (por exemplo, enderecos da Web)
permanecam com o estilo padrdo, selecione o botdo LS na linha da Estrutura e
mude a selecdo de estilo de caractere para as entradas do sumario para Link do
Indice. Se necessério, mude os atributos do Link do indice como desejar.
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Posicao de tabulacao relativa ao recuo do estilo de paragrafo

Quando esta opcédo esta selecionada, as entradas sé@o recuadas de acordo com as configuracdes
de seus formatos individuais. Onde um estilo de paragrafo especifica um recuo a esquerda, as
paradas de tabulacdo sdo relativas a este recuo. Se a opcao nao estiver selecionada, as paradas
de tabulacao serdo relativas a posicdo da margem esquerda.

Aba Estilos

Use a aba Estilos para mudar qual estilo de paragrafo é atribuido para cada nivel do sumario. Na
maioria dos casos, a melhor estratégia € manter os estilos atribuidos, mas mudar suas
configuracdes de acordo com as necessidades para fazer com que o sumario figue da maneira
gue vocé deseja.

indice / Sumdrio | Entradas ES’tiIDS|CnIunas | Plano de fundo |

Atribuigéo
Miveis Estilos de paragrafo
Titulo [Titulo do sumaric] Assinatura ”~
Mivel 1 [Sumdrio 1] Bibliografia 1 |_|
Mivel 2 [Sumario 2] Citagdes "
Mivel 3 [Sumario 3] Contelddo de quadro
Mivel 4 [Sumario 4] Conteddo de tabela
Mivel 5 [Sumario 5] Corpo de texto
Mivel & [Sumario 6] Corpo de texto recuado
Mivel 7 [Sumario 7] Figure
Mivel 8 [Sumdrio 8] H1-Annex
Mivel 9 [Sumario 9] H2-Annex
Mivel 10 [Sumdrio 10] H3-Annex
indice
indice de ilustragées 1
indice de tabelas 1 A~
indice personalizado 1 v

Figura 4. Aba Estilos da caixa de diélogo Inserir indice / sumario

Para aplicar um estilo de paragrafo customizado para um nivel de tépico:
1) Na lista Niveis, selecione o nivel de tépico.
2) Na lista Estilos de paragrafo, clique no estilo de paragrafo desejado.
3) Cliqgue no botdo < para aplicar o estilo de paragrafo selecionado ao nivel de tdpico
selecionado.
A atribuicdo de estilo de cada nivel aparece entre colchetes na lista Niveis.
Para remover o estilo de paragrafo de um nivel de tépico, selecione o nivel de tépico na lista
Niveis e entéo clique no botdo Padrao.

Para ver ou editar os atributos de um estilo de paragrafo, clique no estilo na lista Estilos de
paragrafo e entéo cliqgue no botao Editar.

Mudancas em um estilo de paragrafo afetardo qualquer texto no documento que

Nota esteja formatado para usar este estilo, ndo somente o formato do sumario.
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Aba Colunas

Use a aba Colunas para mudar o numero de colunas do sumario. Mdltiplas colunas sao mais
comumente usadas em indices do que em sumarios, assim esta aba € descrita na secao sobre
indices. Veja a Figura 12.

Aba Plano de fundo
Use a aba de Plano de fundo para adicionar uma cor ou figura ao plano de fundo do sumario.

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

Como Car v

Cor do plano de fundo

H NEE EHEE'
B ENE EEEE-

Sem preenchimento

QK Cancelar Ajuda Redefinir | Misualiz

Figura 5: Aba Plano de fundo, mostrando as op¢des de Cor.

Adicionado Cor
Para adicionar cor ao plano de fundo do sumario, selecione a cor na grade.

Mesmo que o0 sumario possa ter uma sombra por tras dele durante a edicédo, ele
Nota ndo é sombreado por padrdo. Ele aparece sombreado porque € um campo e
aparecera tendo o0 mesmo sombreamento que todos 0os campos possuem.

Adicionando uma Figura
Para adicionar uma figura ao plano de fundo do sumario:

1) Na lista Como, selecione Figura. A aba Plano de fundo exibe agora as op¢des de figura,
como mostrado abaixo.
2) Cligue no botdo Navegar. A caixa de didlogo Localizar figuras abre.

3) Localize o arquivo de figura que deseja e entdo clique no botdo Abrir. A caixa de dialogo
para Localizar figuras fecha e a figura selecionada aparece na caixa de visualizacdo a
direita da aba do Plano de fundo. (Se vocé néo ver a figura, selecione a op¢éo Visualizar.)

4) Para embutir a figura em seu documento, desmarque a opc¢éo Vinculo. Para vincular a
figura ao documento e ndo embutir, selecione a opcao Vinculo.

5) Na area Tipo da aba Plano de fundo, selecione como deseja que a figura do plano de
fundo apareca:
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* Para posicionar a figura em um determinado local, selecione Posicao e entédo clique no
local desejado na grade.

* Para esticar a figura para preencher toda a area do plano de fundo, selecione Area.
* Para repetir a figura em toda a area do plano de fundo, selecione Lado a lado.

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

Como Figura v
Arguivo
Brocurar. ..

Figura sem vinculagdo

Tipo
Posigda o & L
Area
® Lado alado
ol o o
fd e w3
+ Visualizar
QK Cancelar Ajuda Redefinir Visualiz

Figura 6: Opg¢des de Figura na aba do Plano de fundo da caixa de didlogo
Inserir indice / sumario

Removendo uma Cor ou Figura
Para remover a cor ou a figura do plano de fundo do sumario:

1) Na lista Como, selecione Cor.
2) Cligue Sem preenchimento na grade de cores.

Mantendo o sumario

Esta se¢do mostra como:
* Editar um sumario existente
* Atualizar um sumario quando mudangas forem feitas no documento
* Excluir um sumario

Editando um sumario
Para editar um sumario existente:
1) Cligue direito em qualquer local no sumario.

2) No menu de contexto, selecione Editar indice | sumario. A caixa de didlogo Inserir
indice / sumario (Figura 1 na pagina 9) abre e vocé pode editar e salvar 0 sumario como
descrito nas secdes anteriores.

Sumario 14



Se vocé ndo conseguir clicar no sumario, provavelmente ele esta protegido. Para
desativar esta protecdo, selecione Ferramentas - Opcdes... — LibreOffice

Dica Writer » Recursos de formatacao, e selecione Ativar na secao Cursor em areas
protegidas. Se vocé deseja editar o sumario sem ativar o cursor, vocé pode
acessa-lo a partir do Navegador.

Vocé pode acessar a caixa de dialogo de indice / Sumario a partir do Navegador (Figura 7).

SRS MNavegador 2 & bl
0-HH 1+  e-
® BEE =-

= Titulos

E= Tabelas

[] Quadros de texto
ERY Figuras

|k Ohjetos OLE

s Marcadores

8

WoOW W W

&2 Hyperlinks
£% Referéncias
%= indices

WooW W W v

[2] Anotagé ‘ﬂhl'velhda estrutura de tdpicos »
@ Objetos Muodo de arrastar 3
Exibir 5
indice » Remover indice
Atualizar
Editar. ..
Somente-leitura
Excluir

Renomear

Figura 7: Acesso ao indice usando o Navegador

1) Abra o Navegador (pressione F5).
2) Clique no simbolo de expans&o (sinal de + ou triangulo) préximo a indices.
3) Clique direito em Table of Contents1 e selecione indice - Editar.

Atualizando o sumario

O Writer ndo atualiza o sumario automaticamente, assim ap@s realizar qualquer mudanca nos
titulos, vocé deve atualiza-lo manualmente. Para atualizar o sumario quando mudancgas tiverem
sido feitas no documento:

1) Cligue direito em qualquer local do sumario.
2) No menu de contexto, selecione Atualizar indice / sumario. O Writer atualiza o sumario
para refletir as mudancas no documento.

Vocé pode também atualizar o indice a partir do Navegador dando um clique direito em indices —
Table of Contents1 e selecionando indice — Atualizar.

Excluindo o sumario
Para excluir o sumario de um documento:
1) Clique direito em qualquer local no sumario.
2) No menu de contexto, selecione Excluir indice | sumario. O Writer exclui o sumario.
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O Writer ndo pedira uma confirmacéo para a exclusao! Tenha cuidado ao excluir

Nota um sumario.

Vocé pode também excluir o indice a partir do Navegador selecionando indice — Excluir no menu
exibido na Figura 7.

Indices alfabéticos

Um indice alfabético (referido aqui como indice) é uma lista de palavras ou frases usadas em um
documento que, se listadas em ordem e com 0s numeros de pagina, podem ajudar a encontrar
uma informacdo rapidamente. Geralmente um indice é encontrado no final de um livro ou
documento.

Esta se¢do descreve como:
* Adicionar entradas de indice.
¢ Criar um indice alfabético rapidamente.
* Customizar a exibicdo das entradas do indice.
* Customizar a aparéncia do indice.
* Ver e editar as entradas existentes do indice.

Adicionando as entradas do indice

Antes que vocé possa criar um indice, vocé deve criar algumas entradas de indice.

1) Realce a palavra ou frase a adicionar ao indice ou posicione 0 cursor no inicio da palavra
ou frase. (Se vocé deseja adicionar varias palavras como uma Unica entrada sera melhor
selecionar toda a frase.)

2) Selecione Inserir - indices - Entrada... para exibir uma caixa de didlogo semelhante a
mostrada na Figura 8. Vocé pode aceitar a palavra ou frase mostrada na caixa Entrada ou

muda-la como desejar. Se vocé posicionar o cursor no inicio de uma palavra, clicar na
caixa Entrada insere a palavra na caixa de texto.

3) Clique Inserir para criar a entrada.

=] - Inserir entrada de indice g X

Selegdo .
i . Inserir
Indice indice alfabético v &

Fechar
Entrada harra de ferramentasl
1* chave w Ajuda

Fntrarla nrinrinal
v Aplicar a todos os textos semelhantes.
Diferenciar maidsculas de mindsculas

Somente palavras inteiras

Figura 8. Inserindo uma entrada de indice

Veja “Customizando entradas do indice” na pagina 17 para uma explanagéo dos campos desta
caixa de diélogo.
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Vocé pode criar multiplas entradas sem fechar esta caixa de dialogo. Para cada uma:

1) Cligue no local no documento que vocé deseja indexar.

2) Cliqgue novamente na caixa de dialogo.

3) Mude a entrada se necessario e clique Inserir.

4) Repita os passos 1-3 até terminar todas as entradas, e entdo clique Fechar.

Se o0 sombreamento de campo estiver ativo (veja Ferramentas - Opcoes... -
LibreOffice — Aparéncia - Documento de texto - Sombreamentos de campo),
Nota ao selecionar uma palavra ou frase que foi adicionada no indice, ela € mostrada no
texto com um fundo cinza. As entradas do indice cujo texto difere do texto
selecionado no documento sdo marcadas com um pequeno retangulo cinza.

Vocé pode também abrir a caixa de didlogo Inserir entrada clicando no icone

Dica Entrada da barra de ferramentas Inserir, como mostrado na Figura 9.

Inserir * W
BE-EO EEES C-8BE-

Y *F ¥& |[fb indices e sumarios %=

Figura 9. lcone de Entrada na barra de ferramentas Inserir

Criando um indice alfabético rapidamente
Agora que vocé possui algumas entradas no indice, vocé pode criar o indice.

Apesar de os indices poderem ser customizados extensivamente no Writer, na maioria das vezes
vocé precisa fazer apenas algumas opgoes.

Para criar um indice rapidamente:
1) Clique no documento aonde deseja adicionar o indice e clique Inserir . indices-. indices
€ sumarios....
2) Na caixa Tipo na aba Indice / Sumario (Figura 10), selecione Indice alfabético.

3) Na secdo Opcgdes, vocé pode desmarcar Distingdo entre mailsculas e mintsculas (as
palavras com inicial mailscula ou minlscula sejam tratadas como a mesma palavra) e
desmarcar Combinar idénticas com p ou pp.

4) Cligue OK. O resultado sera um indice tipico.

O Writer ndo atualiza o indice automaticamente. Se vocé adicionar, excluir ou mudar o texto das
entradas do indice, vocé precisa atualizar o indice. Para fazer isto, siga os passos marcados em
“Atualizando o sumario” na pagina 15.

Customizando entradas do indice

Abaixo estd uma rgpida explana¢do dos campos da caixa de didlogo Inserir entrada de indice e
como usa-los.

indice
O tipo de indice para o qual esta entrada é. O padréo é indice alfabético, mas vocé pode
usar este campo para criar entradas adicionais para um sumario, indices definidos pelo
usudrio ou listas de quase qualquer coisa. Por exemplo, vocé pode querer um indice contendo
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somente 0s nomes cientificos de espécies mencionadas no texto, e um indice separado,
somente com 0s nomes das espécies. Veja “Outros tipos de indices” na pagina 24.

Entrada
A palavra ou frase a ser adicionada ao indice selecionado. Esta palavra ou frase ndo precisa
estar no documento em si; vocé pode adicionar sinbnimos e outros termos que deseja que
apareca no indice.

12 chave
Uma chave de indice é uma entrada que ndo possui um nimero de pagina associado e possui
diversas entradas que possuem numeros de paginas. Usar chaves é uma maneira Gtil de
agrupar topicos relacionados. (Veja “Exemplo de uso de uma chave de indice” na pagina 18.)

22 chave
Vocé pode ter um indice com trés niveis, onde algumas das chaves de primeiro nivel possuem
entradas de segundo nivel que sejam também chaves (sem nameros de pagina). Este grau de
complexidade do indice normalmente n&o € necessario.

Entrada principal
Quando o mesmo termo € indexado em diversas paginas, frequentemente uma destas
paginas € mais importante ou possui informac¢des mais detalhadas sobre o tépico, assim vocé
pode torna-la a entrada principal. Para tornar o niumero de pagina o principal, ou o mais
importante, selecione esta op¢éo e defina o estilo de caractere para o nimero da pagina em
um indice principal para negrito, por exemplo.

Aplicar a todos os textos semelhantes
Selecione esta opc¢do para fazer com que o Writer identifique automaticamente e marque
qualquer outra palavra ou frase que corresponde a selecdo atual. As opcdes Diferenciar
mailusculas de mindsculas e Somente palavras inteiras se tornam disponiveis se esta
opcdo estiver selecionada. Use esta opcdo com cuidado, pois ela pode fazer com que
nameros de paginas indesejados (para usos menores de uma palavra), sejam listados no
indice.

Exemplo de uso de uma chave de indice

Uma chave de indice € uma entrada primaria sob a qual outras subentradas sdo agrupadas. Por
exemplo, vocé pode criar um grupo similar a este:

LibreOffice
Calc........... 10
Impress...... 15
Writer........... 5

Neste exemplo, o LibreOffice é a 12 chave. As subentradas (com os niumeros de pagina sendo
exibidos) sé@o entradas do indice. Para inserir uma entrada de indice para o topico Writer, na caixa
de dialogo Inserir entrada de indice (Figura 8 na pagina 16), digite Writer na caixa Entrada e
LibreOffice na caixa 12 chave.

Customizando a aparéncia de um indice

Para customizar um indice existente, dé um clique direito em qualquer local do indice e selecione
Modificar no menu de contexto.

A caixa de dialogo Inserir indice / sumario (Figura 10) possui cinco abas. Todas elas podem ser
usadas para personalizar a aparéncia de um indice.
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e Use a aba Indice / Sumario para definir os atributos do indice.
* Use as abas Entradas e Estilos para formatas as entradas no indice.
* Use a aba Colunas para colocar o indice em mais de uma coluna.
* Use a aba Plano de fundo para adicionar uma cor ou figura ao plano de fundo do indice.
A caixa de visualizagdo, localizada do lado esquerdo da pagina exibe, conforme vocé trabalha,

como 0 sumario se parecera. (Se vocé nao estiver vendo a caixa de visualizacdo, selecione a
opcao Visualizar no canto inferior direito da caixa de dialogo.)

Ap0s fazer suas mudangas, cligue em OK para salvar o indice de modo que ele apareca em seu
documento.

Aba indice / Sumério
Use a aba indice / Sumaéeio (Figura 10) para definir os atributos basicos do indice.
1) Para dar ao indice um titulo diferente, digite-o no campo Titulo. Para apagar o titulo, limpe
o0 campo Titulo.
2) Certifique-se de que o Tipo esta definido para indice alfabético.

3) Para evitar que o indice seja alterado acidentalmente, selecione Protegido contra
alterac6es manuais. Se esta op¢do estiver selecionada, o indice somente pode ser
mudado usando o clique direito ou a caixa de dialogo Inserir indice / suméario. Se esta
opcdo nao estiver marcada, o indice pode ser mudado diretamente na péagina do
documento, como qualquer outro texto, mas qualquer mudangca manual no indice sera
perdida ao atualiza-lo.

4) Na lista Criar indice / sumario, selecione Documento inteiro. Vocé também pode optar
por criar um indice apenas para o capitulo atual.
=] & Inserir indice / sumario o) i b
indice ! Sumario |Entradas |Estilos| Colunas | Plano de fundo |

Tipo e titulo

Titulo indice alfabético

Tipo Indice alfahético w

+| Protegido contra alteragdes manuais
Criar indice / sumario

para Documento inteiro W
Opgles
+| Combinar entradas idénticas Autocapitalizar entradas
«'| Combhinar idénticas com p ou pp Chaves como entradas separadas

Arg. de concordancia
+'| Distingdo entre maidsculas e mindscula
Classificar

ldioma Portugués (Brasil) w | Tipo de chave Alfanumérico v

oK Cancelar Ajuda Redefinir Visualiz

Figura 10. Aba Indice / Sumario na caixa de dialogo Inserir indice / sumario
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5)

Varias outras op¢des determinam como o indice manipula as entradas:

Combinar entradas idénticas. Define como entradas idénticas séo trabalhadas.
Normalmente cada numero de pagina de uma palavra ou frase indexada sera
mostrado; no entanto, elas podem ser combinadas usando a opgdo Combinar
idénticas com p ou pp. Se vocé deseja que um intervalo de paginas seja exibido,
selecione Combinar com - (que produzird algo parecido com 23-31). Se vocé
deseja entradas diferentes baseadas no uso de mailsculas e minasculas, selecione
Distincao entre maiusculas e minusculas.

Autocapitalizar entradas. Capitaliza automaticamente a primeira letra de cada
entrada, independe de como elas séo exibidas dentro do documento em si.

Chaves como entradas separadas. Para que as chaves possuam seus proprios
nameros de pégina, selecione esta opcao.

Arg. de concordancia. Ativa uma lista de palavras em um arquivo externo a ser
importado (selecionado usando o botdo Arquivo) e entdo usado dentro do indice. O
arquivo de concordancia possui um formato especial; para mais informacdes, procure
arquivo de concordéncia em Ajuda - Ajuda do LibreOffice. Usar um arquivo de
concordancia pode acelerar a produgédo de um indice, mas a menos que as palavras
sejam cuidadosamente selecionados e vocé edite o seu indice posteriormente, o
indice resultante pode ficar com muitas entradas para pequenas mencdes de um
termo, tornando-o menos Util do que um indice mais seletivo.

Classificar. Define como as entradas serdo ordenadas ao serem exibidas. A Unica
opcao é a alfanumérica, mas vocé pode definir que idioma serd usado.

Aba Entradas

Use a aba Entradas para definir exatamente como e o qué sera exibido para cada uma das
entradas. A aba é semelhante a Figura 11.

Para comecar, cliqgue um numero na coluna Nivel para selecionar o nivel de indice para o qual
deseja formatar os elementos. (Vocé sera capaz de aplicar suas mudangas para todos os niveis
mais tarde). A linha de Estrutura exibe os elementos para as entradas em cada nivel. Cada bot&o
na linha de Estrutura representa um elemento:

O botéo E representa o texto da entrada.

O botéo T representa uma parada de tabulacéo.

O botédo # representa o nUmero da pagina.

O botéo IC representa a informacao do capitulo. Isto pode nao ser exibido imediatamente,
mas pode ser adicionado.

Cada campo em branco na linha da Estrutura representa um espagco em branco. Vocé pode
adicionar um texto customizado se desejar.

Indices alfabéticos 20



=] i Inserir indice / surnario v »
indice / Suméric  Entradas |Esti|us| Colunas | Plano de fundo
Mive] Estrutura e formatagéo

S Estrutura E T # Todos
1
g Tahbulagio Info. capitulo.

Estilo do caractere =Menhum:= w

Farmato
Estilo de caractere p/ entradas principais Entrada principal de indice et
Delimitadaor alfabético
Chave separada por virgulas

+| Posigdo de tabulagdo relativa ao recuo do estilo de paragrafo

Qs Cancelar Ajuda Redefinir Wisualiz

Figura 11. Aba Entradas para criacdo de um indice alfabético

Adicionando elementos
Para adicionar um elemento a linha da Estrutura:

1) Posicione o cursor em um campo em branco a esquerda de onde deseja inserir o
elemento.

2) Clique em um dos botbes abaixo da linha da Estrutura. (Por exemplo, para adicionar uma
parada de tabulacdo, cligue no botdo Tabulacdo.) Um botdo representando o novo
elemento aparece na linha da Estrutura.

Mudando elementos

Para mudar um elemento na linha da Estrutura, clique no botdo que representa este elemento e
entdo cliqgue no elemento que deseja usar para substitui-lo na linha de botdes abaixo da linha de
Estrutura. Por exemplo, para mudar o texto da entrada para uma parada de tabulagéo, clique no
botdo E na linha da Estrutura (¢ mostrado que ele esta pressionado) e entdo clique no botao
Tabulacdo na linha de elementos disponiveis.

Apagando elementos

Para apagar elementos da linha da Estrutura, cligue no botdo que representa o elemento e entdo
pressione Delete em seu teclado. Por exemplo, para apagar uma parada de tabulacao, clique no
botdo T e entdo pressione a tecla Delete (Function+Delete no Mac).

Aplicando estilos de caractere

Cada item que é adicionado a linha da Estrutura pode ter uma formatag&o adicional. Por exemplo,
vocé quer que o numero da pagina possua um tamanho diferente do usado no texto do indice.
Para fazer isto, aplique um estilo de caractere a um dos elementos na linha da Estrutura.
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Para aplicar um estilo de caractere a um elemento:

1) Na linha Estrutura, clique no botdo que representa o elemento para o qual deseja aplicar
um estilo.

2) Selecione o estilo desejado na lista Estilo do caractere. O Writer aplica o estilo ao
elemento selecionado.

Para ver ou editar os atributos de um estilo de caractere, selecione o estilo na lista Estilo do
caractere e entdo clique no botédo Editar.

Formatando entradas
Aplicar formatacéo adicional usando as op¢des da secdo Formato.

* Delimitador alfabético. Isto separa as entradas do indice em blocos que iniciam com a
mesma primeira letra, usando a letra como titulo. Por exemplo, se seu indice iniciar:
ancora, 4
autor, 10
bbnus, 2
banco, 4

entdo ao selecionar esta op¢ao vocé obtera:

A
ancora, 4
autor, 10

B
bbnus, 2
banco, 4

* Chave separada por virgulas. Organiza as entradas no indice na mesma linha, mas
separada por virgulas.

* Posicao de tabulacao relativa ao recuo do estilo de paragrafo. Quando selecionado,
as entradas séo recuadas de acordo com as configuracdes de seus formatos individuais.
Onde um estilo de paragrafo com um recuo a esquerda € usado, as paradas de tabulacdo
serdo relativas a este recuo. Se a op¢do nao estiver selecionada, as paradas de tabulacdo
serdo relativas a posicdo da margem esquerda.

Abas Estilos, Colunas e Plano de fundo

Veja “Aba Estilos” na pagina 12, a Aba Colunas na pagina 13 e a “Aba Plano de fundo” na pagina
13.

Aba Colunas
Use a aba Colunas (Figura 12) para mudar o numero de colunas para o indice.
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Inserir indice / sumario e *

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

Configuragées

Colunas — —
A _— —
2 e — —

Largura e espagamento

Coluna 1 2
Largura 7,70cm 3 7,70cm 3 3
Espagamento 0,00cm - v

|| Largura automatica
Linha separadora

Linha 0,05 pt 3
Altura 100% s
T

Figura 12. Aba Colunas da caixa de dialogo Inserir indice / sumario

Adicionando multiplas colunas
Para exibir o indice em mais de uma coluna:

1)

2)

3)

Insira 0 numero de colunas desejadas na caixa Colunas ou selecione o icone
representando o numero de colunas.

Para distribuir igualmente as colunas de acordo com a largura da pagina, marque a opcéao
Largura automatica. Se ela ndo estiver selecionada, vocé pode definir manualmente:

* alargura de cada coluna
* 0 Espacamento entre as colunas

Vocé pode optar por uma linha separadora entre as colunas:
*  Linha: Alargura (espessura) da linha.
*  Altura: A altura da linha.

Posicdo: A posicao da linha em relacéo as colunas (em cima, meio ou embaixo) se a altura
for menor do que 100%.

Mantendo um indice

Para modificar a aparéncia de um indice:

1)

Clique direito em qualquer local do indice.

2) No menu de contexto, selecione Editar indice /| sumario. A caixa de dialogo Inserir

indice / sumario abre e vocé pode editar e salvar o indice usando as cinco abas descritas
nas secdes anteriores.

Para atualizar ou excluir um indice, siga o processo descrito nas sec¢des “Atualizando o sumario” e
“Excluindo o0 sumario” na pagina 15.

Indices alfabéticos 23



Visualizando e editando entradas de indices existentes

Uma vez vocé tenha adicionado as entradas iniciais, vocé pode fazer algumas correcdes ou
adicionar novas. Pode ver e editar estas entradas usando os seguintes passos:

1) Certifique-se de que o sombreamento de campos esteja ativo (Ferramentas — Opc¢des... -
LibreOffice — Aparéncia - Documento de texto - Sombreamentos de campo), assim
vocé pode localizar as entradas de indice mais faciimente.

2) Posicione o cursor imediatamente a esquerda de uma entrada de indice existente no corpo
do documento e selecione Editar - Entrada de indice.... Alternativamente, dé um clique
direito na palavra ou frase e no menu de contexto selecione Entrada de indice.

3) Uma caixa de didlogo semelhante a Figura 13 aparece. Vocé pode mover-se pelas
diversas entradas de indice usando os botdes para avancar e recuar. Se existir mais de
uma entrada para uma Unica palavra ou frase, vocé pode rolar por cada uma delas.

4) Faca as modificacbes ou adicdes necesséarias as entradas do indice e entdo clique em

OK.
& Editar entrada de indice v i X
Selegdo =

) Fechar

Entrada nome do arguivol —

1% chave | vl Ajuda

h Excluir

Entrada principal M N

Figura 13. Vendo e editando entradas de indice

Outros tipos de indices

Um indice alfabético ndo é o Unico tipo de indice que vocé pode criar com o Writer. Outros tipos
de indices sao fornecidos com o Writer incluindo para figuras, tabelas e objetos, e vocé pode até
mesmo criar um indice definido pelo usuario. Este capitulo nao fornece exemplos para todas estas
possibilidades.
Para criar outros indices:

1) Posicione o cursor onde vocé deseja que o indice seja criado.

2) Selecione Inserir - indices - indices e sumarios no menu.

3) Na caixa de dialogo Inserir indice / sumario, na lista Tipo, selecione o indice desejado.

4) Modifigue as varias paginas, que sdo muito semelhantes as discutidas nas secdes
anteriores.

5) Selecione OK quando tudo estiver configurado.

Exemplo: Criando um indice de ilustracdes

Criar um indice (lista) de ilustracdes ou tabelas é facil se as legendas das ilustragbes foram
criadas com o Inserir —» Legenda ou manualmente usando uma variavel de nimero como descrito
no Capitulo 14, Trabalhando com Campos.
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1) Na caixa de didlogo Inserir indice / sumario, na lista Tipo, selecione indice de ilustracées.
Vocé pode mudar o titulo do indice para outro que desejar; n6s usamos Indice de figuras

COmo nosso titulo.

B Inserir indice / sumario

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

Tipo e titulo
Titulo indice de ilustrages
Tipo indice de ilustragfies b

+'| Protegido contra alteragdes manuais
Criar indice / sumario

para Documento inteiro W
Criar a partir de
* Legendas Momes de objeto

Categoria

Exibir _Referéncias b

Figura 14. Criando outros tipos de indice

2) Certifigue-se de que Legendas esta selecionada na secédo Criar a partir de, e selecione a
categoria de legenda. A categoria padréo € llustracdo; em nosso exemplo nés usamos

Figura para as legendas das figuras.

(A categoria Figura nao é fornecida pelo LibreOffice; no entanto, se vocé defini-la ao criar
uma legenda em seu documento, ela aparecera nesta lista. Veja o Capitulo 8, Trabalhando

com Figuras, para mais informacdes sobre a criacédo de legendas.)

3) Em Exibir, vocé pode selecionar Referéncias (para incluir a categoria, 0 nimero e o texto

da legenda), Categoria e nimero ou Texto da legenda. NOs escolhemos Referéncias.

4) Na aba Entradas, observe que o hiperlink a partir do indice para o corpo do documento

ndo esté disponivel, mas vocé pode fazer as outras selecoes.

= Inserir indice / sumario

indice / Sumdric Entradas |Esti|us| Colunas | Plano de fundo |

Mive] Estrutura e formatagéo
Estrutura 4 E T #
Tahulagio Info. capitulo.
Estilo do caractere <kenhum:= il

Figura 15: Aba de Entradas para um indice de ilustracdes

5) Clique OK. O resultado é mostrado abaixo.

Todos

Outros tipos de indices
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indice de figuras

Figura 1. Pagina indice / Sumario da caixa de dialogo Inserir indice / SUMANIO..............coceeveeeeeereeeeeene. 6
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Figura 16: Resultado do indice de ilustracbes

Bibliografias

s

Uma bibliografia é util para exibir referéncias usadas no documento. Estas referéncias séo
armazenadas em um banco de dados bibliograficos ou dentro do documento em si.

Esta se¢do mostra como:
¢ Criar um banco de dados bibliograficos; adicionar e manter entradas.
* Adicionar uma referéncia em um documento.
* Formatar a bibliografia.
* Atualizar e editar uma bibliografia existente.

Para a maior parte desta secéo, a tabela de banco de dados usada é a de exemplo que vem com
o Writer. Para informacdes sobre como criar uma tabela nova no banco de dados bibliogréaficos,
veja o Capitulo 8, Introducédo ao Base, no Guia do Iniciante.

Criando um banco de dados bibliograficos

Apesar de vocé poder criar referéncias dentro do documento em si, criar um banco de dados
bibliogréaficos permite reusar as informacdes em outros documentos e economizar tempo.

Selecione Ferramentas — Banco de dados bibliograficos. Uma janela semelhante a Figura 17 é
mostrada.

Vocé pode usar a por¢cao superior desta janela para:

* Filtrar por registros especificos do banco de dados (veja “Filtrando registros” abaixo).

* Mudar alguns detalhes das colunas no banco de dados (veja “Mudando detalhes da
coluna”).

* Selecionar uma fonte de dados alternativa (outro banco de dados ou tabela) ou mudar os
detalhes dos campos no banco de dados.

A parte central da janela mostra cada um dos registros em um layout de tabela semelhante ao de
uma planilha. Campos adicionais podem ser visualizados rolando a tabela para a direita.

A porcéo inferior da janela mostra o contetdo do registro atualmente selecionado.

Bibliografias 26



b0& Banco de dados bibliograficos v i~ %
Arguiva  Editar Exibir Inserir Ferramentas Janela Ajuda

Tabela  hihlio w Chave de pesquisa b T Disposigdo de colunas  Fonte de dados
ldentfisr | Type | Address | Annote | Author | Booktitle | Chapter | Edition | Editer | Howpublish | Institutn | Joumnal |
__ |GUROD 1 Gurley, Ga ~
 |PaAROO Jamrich Pz
00000 -_________I
[eleleliki OOoAutho
" |ooooz2 1 OOoAutho
Qo003 1 OCoAutho
Qoo04 1 OCoAutho
SUMNOD 1 sun Micros
SUNOL 1 Sun Micros
SUMO2 1 sun Micros ~
SUNO3 1 Sun Micros i ~
Registro [3 | de 16* (1) M4 < ] 1< >
Fa
Mome abreviado oooog Tipo | Livro w
Autor(es) OQoAuthors Titulo  Getting Started with OpenOffice.org 2.x
Editora Friends of OpenDocument Endereco
Capitulo Paginais) 334
Editar Edigdo
Titulo do livro Volume Tipo de
Organizagdo Instituigdo L
Tipo de relatdrio Més ~
W
< 1< >

Figura 17. Janela do Banco de dados bibliografico

Filtrando registros

Para configurar um filtro para registros especificos no banco de dados bibliogréaficos, selecione
Ferramentas - Filtro no menu do Banco de dados bibliograficos. Na caixa de didlogo do Filtro
padréo (Figura 18), selecione os campos, condi¢des e valores para o filtro e cligue em OK.

& Filtro padrio > o x
Critérios
o OK
Operador Mome do campo Condigao Valor
~ w ~ Ajuda
b Ao W

Figura 18. Configurando um filtro para o banco de dados bibliogréficos

Mudando detalhes da coluna

Para mudar os detalhes das colunas no banco de dados bibliograficos, clique no botédo
Disposicao de colunas proximo ao topo da janela. A caixa de dialogo Layout da coluna para a
tabela biblio (Figura 19) é exibida.
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j : Layout da coluna para a tabela hiblio ~e | %

Momes das colunas

MNome abreviado \dentifier w | Tipo Type w | Ano Year A
S iy —_ Cancelar
Autor(es) Author « | Titulo Title v
, P—— e———— Ajuda

Editora Publisher + | Enderego Address v ISBM ISBM v '
Capitulo Chapter v | Péagina(s) Pages v

Editor Editor v | Edigdo Edition ¥

Titulo do livro Booktitle w | Wolume Volume ~  Tipo de publicagde | Howpublish ~ w

Organizagdo Organizat v | Instituigéo Institutn w | Universidade Schoaol v

Tipo de relatdrio RepType v | Més Manth v

Didrio Journal w | Nimero Mumber w  Série Series v

Angtagdo Annote v | Mota Mote v | URL URL v

Campo definido pelt | cystoml w | Campo definido pelt | cystom? W Campo definido pelt | custom3 W

Campao definido pelt | cystam4 + | Campo definido pelt | cystoms v

Figura 19. Mudando o layout da coluna para o banco de dados bibliograficos

Mudando a fonte de dados

Para mudar a fonte de dados em uso (por exemplo, se vocé tiver mais de um banco de dados
bibliograficos para finalidades diferentes), clique no botdo Fonte de dados préximo ao topo da
janela. A caixa de dialogo para Escolher fonte de dados (Figura 20) € exibida.

j - Escolher fonte de dados wrl] (s *

[Entrada |
Bibliograph

EvolutionLocal

Cancelar

Ajuda

Figura 20: Selecionando uma fonte de dados diferente para o banco de dados bibliografico

Mudando detalhes do campo

Vocé pode mudar o banco de dados bibliograficos (por exemplo, renomear campos ou mudar o
comprimento dos campos) fazendo o seguinte:

1) No documento principal (ndo € na janela do Banco de dados bibliograficos), pressione F4
ou clique Exibir - Fontes de dados para abrir a janela de fontes de dados, semelhante a

Figura 21.
B &€ EBs H Z- MU R v e
> k= Bibliography Identifier | Type Address | Annote | Author | Bookils | Chapter
> [E Consultas b |GUR0D 1 Gurley, ~
> Tabelas __ |PARDD 1 Jamrich D
o [sleleli[i] 1 OOoAutho
J=-1viviio ~ |ooocor 1 0O0Autha
> &=l EvolutionLocal ~—Tooo02 L CO0ALo {
~ Jooooz 1 0O00AUtho v
Registro [L [ de 11 * DI <O <>

Figura 21. Vis&o da fonte de dados do banco de dados bibliografico

2) Certifique-se de que o Banco de dados bibliograficos esta selecionado bem como a tabela
correta. Vocé pode ter que expandir alguns niveis para ser capaz de selecionar os
corretos.
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3) Clique direito na entrada da tabela (biblio no exemplo) e selecione Editar arquivo de
banco de dados no menu de contexto. Isto abre uma janela semelhante & exibida na
Figura 22, que € a principal do Base, o componente de banco de dados do LibreOffice.

@ . biblio.odb - LibreOfiice Base el x|
Arquive Editar Exibir Inserir Ferramentas Janela Ajuda
B - NHIE-e, .
P {4 Criar tabela no editor. . | Descrigao
BB & Assistente de tabelas Criar uma tabela especificando os nomes dos
Tabelas - campos e suas propriedades, hem como tipos

de dados.

==

Consultas

=

. B hiblio
Formulérios

Menhum -

Relatdrios

Figura 22. Janela principal para trabalhar com bancos de dados

4) Se Tabelas (na visdo do Banco de dados) nao estiver selecionada, selecione-a agora.

5) Clique direito no nome de tabela biblio na secdo Tabelas e selecione Editar no menu de
contexto para exibir uma janela semelhante & mostrada na Figura 23.

6) Vocé pode agora selecionar cada uma das linhas e modificar as Propriedades do campo
como desejar.

7) Quando terminar, sera solicitada uma confirmacao se deseja salvar as alteracdes.

Para mais informacfes sobre como usar as funcionalidades de banco de dados do

Nota LibreOffice, veja o Capitulo 8, Introducéo ao Base, no Guia do Iniciante.

Adicionando entradas ao banco de dados

Para adicionar entradas ao banco de dados:

1) Vocé pode adicionar registros diretamente ao banco de dados usando a porc¢éao inferior da
janela mostrada na Figura 17 na pagina 27.

2) Complete cada um dos campos conforme necessario. Use a tecla Tab para mover-se entre
0S campos.

3) E melhor usar um nome Gnico no campo Nome abreviado. Isto é usado ao inserir entradas
nos documentos.

4) Para completar a entrada, mova para o Ultimo campo e pressione Tab mais uma vez.

A coluna Identifier na porgéo superior da janela do Banco de dados bibliograficos é

Nota rotulada como Nome abreviado na porcao inferior da janela.
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-

| Tl hiblio.odh : hikblio - Libre©ffice BEase: Table Design o x
Arquivo Editar Exibir Ferramentas Janela Ajuda

5 -
MNome do cam...| Tipo do campo | Descrigdo |
B [dentifier Text [ VARCHAR ] ~
T |Type Text [ VARCHAR ] L
" |Address Text [ VARCHAR ]
" |Annote Memo [ LONGWVARCHAR
T |author Memo [ LONGVARCHAR
Booktitle Memo [ LONGVARCHAR
Chapter Text [ VARCHAR ]
" |Edition Text [ VARCHAR ]
T |Editor Memo [ LONGVARCHAR A
v
<l Dlowsome b tins Tewtriianoiiana <>
Propriedades do campo
Tamanho 254 |’_\| ~
Valor padrio ‘ ‘
7 A
Exemplo de formatagdo - v

Figura 23. Janela para modificar propriedades da tabela

Se o0 seu documento requer citacdes no estilo [Autor, data], use o campo Identifier (Nome
abreviado) do banco de dados para registrar as informa¢des no formato necessario. Se vocé esta
usando um simples sistema de citagdes numeradas (por exemplo, [1],[2],...), use a referéncia
Unica de alguma classificacdo no campo Identifier (Nome abreviado). O Writer autonumeraré as
entradas baseadas na posi¢cao dentro do documento.

Mantendo as entradas no banco de dados

Para manter as entradas no banco de dados, use a janela Banco de dados bibliograficos na se¢éo
anterior. Cligue no campo apropriado e modifique o texto como desejar.

As entradas modificadas serdo salvas automaticamente no banco de dados quando o cursor sair
do registro.

Adicionando uma referéncia (citacdo) em um documento

O Writer suporta duas maneiras de mostrar referéncias (citagbes) em um texto de um documento:

* Usando o nome do autor e datas dos documentos referenciados, por exemplo [Smith,
2004], como registrado no Identifier (Nome abreviado) de cada entrada bibliografica.

* Numerando os documentos referenciados na sequéncia em que eles aparecem no texto,
por exemplo [1].

Para especificar que estilo de citagdo é usado no documento, use a aba indice /
Sumaério na caixa de dialogo Inserir indice / sumério, descrita na pagina 32.

Dica
Para adicionar referéncias do banco de dados bibliograficos em um documento:
1) Posicione o cursor onde deseja que a referéncia apareca.
2) No menu, selecione Inserir - indices — Entrada bibliogréafica....
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3) Na caixa de dialogo Inserir entrada bibliogréfica, selecione A partir do banco de dados
bibliograficos no topo da caixa de diadlogo. (Vocé pode também inserir uma referéncia a
partir do documento em si selecionando A partir do conteiddo do documento, mas este
método ndo é abordado neste capitulo.)

= Inserir entrada hibliografica e Lo
Entrada )

Inserir

® A partir do banco de dados hibliograficos ) )

) ; Fechar

A partir do conteddo do documenta —

Autor Ajuda
Bain, Mark Alexander '

Titula
Learn OpenOffice.org Spreadsheet Macro Programm... Editar

Home abreviado

BAIOO v

Figura 24. Inserindo entradas bibliograficas em um documento

4) Selecione a referéncia a partir da lista Nome abreviado préxima ao fundo da caixa. O Autor
e o Titulo da referéncia selecionada sédo exibidos no meio da caixa de dialogo para auxilia-
lo a verificar se esta é a referéncia que deseja.

5) Para inserir a referéncia no documento, clique em Inserir.

6) Vocé pode manter a caixa de diadlogo aberta e inserir outra referéncia no documento; vocé
nao precisa fecha-la e reabri-la.

7) Quanto tiver terminado de inserir todas as referéncias, selecione Fechar.

Formatando a bibliografia

Formatar a bibliografia envolve opcdes feitas em dois locais:
* Caixa de didlogo Inserir indice / sumério (abordada nesta se¢éo)
* Estilo de paragrafo Bibliografia 1 (veja a pagina 33)

Para criar a bibliografia:
1) Posicione o cursor no ponto onde deseja inserir a bibliografia.
2) Selecione Inserir - indices - Indices e sumarios... e mude o Tipo para Bibliografia,
para ver uma caixa de dialogo semelhante a exibida na Figura 25.

A caixa de dialogo Inserir indice / sumario possui cinco abas.

Aba Indice / Sumério
As configuragfes basicas sédo selecionadas nesta pagina.
1) Para atribuir a bibliografia um titulo, insira-o no campo Titulo. (Um titulo n&o é obrigatorio.)

2) Vocé pode proteger a bibliografia de mudangas acidentais selecionando Protegido contra
alteracbes manuais. Se esta opgéo estiver selecionada, a bibliografia somente pode ser
mudada usando o menu de contexto (clique direito) ou a caixa de diadlogo Inserir indice /
sumario. Se esta opcdo ndo estiver selecionada, a bibliografia pode ser mudada
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diretamente na pagina do documento, como qualquer outro texto, mas qualquer mudanca
manual sera perdida ao atualizar a bibliografia.

=l (- Inserir indice / sumario G i

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

Tipo e titulo
Titulo Bibliografia
Tipo Bibliografia v

+'| Protegido contra alteragdes manuais
Formatagdo das entradas

Entradas de nimeros

Parénteses 0 W
Classificar
ldioma Portugués (Brasil) v | Tipo de chave Alfanumérica v
QK Cancelar Ajuda Redefinir Wisualiz

Figura 25. Inserindo uma bibliografia

3) Para ter entradas bibliograficas numeradas no corpo do documento (por exemplo, [1],
[2], ...), selecione Entrada de numeros. Se, no entanto, vocé quer que 0 campo
Identificador (do banco de dados) apareca no documento, desmarque esta op¢ao.

4) Selecione o tipo de parénteses que vocé deseja para as entradas de referéncia mostradas
no corpo do documento.

5) Defina a classificacdo desejada. Atualmente, somente a classificacdo alfanumérica é
suportada. A classificacdo pela sequéncia em que as entradas aparecem no texto é feita
na aba Entradas.

Aba Entradas
A estrutura desta aba é semelhante a usada para indices e sumarios (veja a Figura 26).

Vocé pode definir como a entrada aparecerd baseado no Tipo de entrada, ou simplesmente
aplicando o mesmo formato para todas as entradas selecionando o botdo Todos.

A Estrutura da entrada é baseada nos campos disponiveis no banco de dados bibliograficos. Os
mostrados por padréo sao:

e Au - Autor
e Ti—Titulo
* An-Ano

Para determinar como as entradas sdo ordenadas, modifique as opg¢des Classificar por. Para
classificar pela sequéncia em que as entradas aparece no texto, selecione Posicdo do documento.
Para classificar de maneira alfanumérica, selecione Contetdo. Use as Chaves de classificacao
para agrupar referéncias similares.
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Abas Estilos, Colunas e Plano de fundo

Veja a “Aba Estilos” na pagina 12 e “Aba Colunas” na pagina 22. O uso da aba Plano de fundo
esté no Capitulo 4, Formatando péaginas.

=] Inserir indice / sumario = %
indice / Sumario Entradas |Esti|ns| Colunas | Plano de fundo |

Tipo Estrutura e formatagdo

A Estrutura No : |Au
Livro
Folhetos
Anais da confe
Trecho de livro
Trecho de livro Estilo do caractere <Menhum= W
Anais da confe
Didrio
Documentagao
Tese

Diversos o
Dissertagdo Classificar por
Anais de confe

L LT, AR =e Todos

Anotagéo v Tabulagdo

= Posigdo do documento OR
Relatdrio de pe S -
Inédito | Chaves de classificagao
&-mail A z
Documento Wh 1 <henhum= st N
Definido pelo u: 4, P i i ol [3 &
Definido pelo u: ., - A
[{= . F$ 3 <Nenhum> » 1y

OK || Cancelar || Ajuda || Redefinir | || Visualiz

Figura 26. Aba Entradas para bibliografias

Gerando a bibliografia

Para gerar a bibliografia de modo que ela apareca no seu documento, clique OK. A caixa de
didlogo Inserir indice / sumario fecha e a bibliografia aparece no seu documento.

Definindo o estilo de paragrafo para a bibliografia

Vocé pode modificar o estilo de paragrafo Bibliografia 1 para atender as suas necessidades. Por
exemplo, para numerar as entradas na lista bibliogréfica, vocé precisa definir um estilo de
numeracao e ligar este estilo ao estilo de paragrafo Bibliografia 1. Para fazer isto:

1) Na janela Estilos e formatacao, clique no icone Estilos de listas. Vocé pode definir um
novo estilo ou modificar um existente. Neste exemplo, nds modificaremos o estilo
Numeracdo 1. Clique direito (menu de contexto) em Numeracéo 1 e selecione Modificar.

2) Na caixa de dialogo Estilo da numeracao, va para a aba Op¢des. No nosso exemplo nos
queremos que 0s numeros sejam envolvidos por colchetes. Para fazer isto, digite [ na
caixa Antes e ] na caixa Depois, como mostrado na Figura 27.
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=] g Estilo da numeragdo: Numeragdo 1 & ®

Organizador | Marcadores | Estilo da numeragdo | Estrutura de tépicos | Figuras | Posigdo |

Opcies
Formato
Mivel
; Mumeragdo 1,2,3, . w [1] e—
3 Antes [ (1] e—
; Depois ] (1] —
2 Estilo do caractere | Simbolos de numerag v [1] I
3 Mostrar subniveis 1 ° (1] —
Iniciar em 1 3 [:j]=

Figura 27: Colocando colchetes antes e depois do nimero em uma lista

3) Agora va para a aba Posicao da caixa de didlogo Estilo da numeracao. Na caixa de texto
Posicdo e espacamento, defina quanto recuo vocé deseja para a segunda linha e as
seguintes de qualquer item na lista bibliografica do seu documento. Frequentemente, vocé
precisara experimentar um pouco para ver qual € a melhor configuragcdo. No nosso
exemplo (Figura 28), nés escolhemos 1 cm.

=lai Estilo da numeragdo: Mumeragdo 1 S S
Opgdes |
Organizadar | Marcadores Estilo da numeragao | Estrutura de tdpicos | Figuras Posicao
Posigdo e espagamento
Mivel
Mumeragédo seguida por Parada de 1w
2
3 em 1,00cm $
4
5 Alinhamento da numeragio Esquerda
G ) ~
7 Alinhado em 0,00cm M
8
9 Recuar em 1,00cm 3
10
1-10
[1]
[1]

Figura 28: Configurando o espacamento entre a margem e o texto

4) Cligue OK para salvar estas configuracdes e feche a caixa de dialogo de Estilo da
numeracao. Retorne para a janela de Estilos e formatagdo, clique no icone Estilos de
paragrafo, selecione Todos os estilos na lista no fundo da janela, e entdo dé um clique
direito em Bibliografia 1 e selecione Modificar.

5) Na caixa de dialogo Estilo do paragrafo, va para a aba Estrutura de tépicos e numeragéo e
selecione Numeracdo 1 na lista de Estilo de numeracéo. (Veja a Figura 29.) Clique OK
para salvar esta modificacdo no estilo de paragrafo Bibliografia 1.
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Bordas |
Organizador | Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Fonte | Efeitos de fonte |
Posigdo Estrutura de tépicos e numeragio | Tahbulagdes | Capitulares | Plano de fundo |

Estrutura de tépicos |

Mivel da estrutura de tdpicos Corpo de texto el
Mumeragio
Estilo de numeragdo Menhum et |
Lista 4 ~ [
Lista & |
Numeragiol B
Mumeragéo 2
Mumeragdo de linhas Mumeragéo 3 A
: - . . Mumeragdo 4 W
Incluir este paragrafo na numeragao de lir...- .

Figura 29: Aplicando um estilo de numeragcdo a um estilo de paragrafo

Agora, quando vocé gerar a bibliografia, a lista se parecera com algo como 0 mostrado na Figura
30.

Bibliography

[1] Gurley, Gabriel, A Conceptual Guide to OpenOffice.org 2 for Windows and
Linux, 2007

[2] OOoAuthors, Getting Started with OpenOffice.org 2.x, 2007

[3] Bain, Mark Alexander, Learn OpenOffice.org Spreadsheet Macro
Programming, 2006

[4] Leete, Gurdy; Finkelstein, Ellen; Leete, Mary, OpenOffice.org for
Dummies, 2003

Figura 30: Resultado das configura¢6es do estilo de paragrafo Bibliografia 1

Atualizando e editando uma bibliografia existente

Para modificar a exibigdo das entradas bibliogréficas:
1) Cligue direito em qualquer local da bibliografia.

2) No menu de contexto, selecione Editar indice / sumario. A caixa de dialogo Inserir
indice / suméario abre e vocé pode editar e salvar as opcdes usando as cinco abas
descritas em Formatando a bibliografia na pagina 31.

Para atualizar ou excluir a bibliografia, siga 0 mesmo processo descrito nas sec¢des “Atualizando o
sumario” e “Excluindo o sumario” na pagina 15.

Ferramentas para trabalhar com bibliografia

Se vocé acha que a funcionalidade de bibliografia do Writer € muito limitada, experimente o Bibus
(http://bibus-biblio.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page) ou o Zotero (http://www.zotero.org/).
Ambos os programas séo gratuitos e de codigo aberto e funcionam bem com o Writer.
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