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Orientagao para normalizagao de trabalhos académicos

Como inserir listas de figuras, quadros, tabelas, etc. no LibreOffice Writer

1. Inclua as figuras, os quadros, as tabelas, etc. para os quais deseja inserir a

lista. Neste tutorial, serdo utilizadas como exemplo as figuras.

2. Apos incluir uma figura, cliqgue com o botdo direito do mouse sobre ela e

selecione Inserir legenda.
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3. Em Legenda, digite o titulo da figura.

Digite a categoria apropriada, se ela ndo constar na lista.

5. Preencha o Separador com um espacgo, um trago e um espaco.

6. Em Posicgao, selecione Acima.

7. Clique em OK.
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Em Categoria, selecione a categoria apropriada: figura, tabela, quadro, etc.
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8. O titulo sera incluido antes da figura acompanhado da numeracgao.

9. Facga os ajustes necessarios na formatagéo.

Padrao utilizado na UFPR:

O

O
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Texto no tamanho 10;

Alinhamento centralizado para titulos curtos;

Alinhamento com a margem esquerda para titulos com mais de uma linha,
nestes casos, a segunda linha do titulo deve estar alinhada abaixo da
primeira palavra da primeira linha;

Espacamento simples entre as linhas;

Deixe uma linha em branco antes do titulo da figura e uma linha em

branco apds a indicagao da fonte (abaixo da figura).

Figura 1 — Mapa do Parané

10.Repita esses procedimentos com todas as figuras do trabalho.

11. O LibreOffice Writer inclui e atualiza a numeracdo automaticamente a cada

figura adicionada. Ao incluir, por exemplo, uma figura nova entre as figuras 1

e 2, a figura nova sera numerada como figura 2 e a figura 2 passara a ser a

figura 3, e assim por diante.

12.Se a atualizagdo automatica da numeragdo nao ocorrer, clique no menu

Ferramentas, selecione Atualizar e escolha Campos.

13.Apos a inclusdo dos titulos das figuras, retorne a pagina em branco

reservada a lista de ilustragdes no inicio do trabalho.



14.Clique no menu Inserir, selecione Sumario e indice e escolha Sumario,

indice ou bibliografia.
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15. Digite o titulo LISTA DE ILUSTRAGOES.
16.Em Tipo, selecione indice de figuras.

17.Desmarque a opgao Protegido contra alteragoes manuais.

18.Clique em OK.
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19. A lista de ilustracdes sera incluida.
20.Realize os ajustes necessarios na formatagao.

Padrao utilizado na UFPR:
0 Texto no tamanho 12 e com espacamento 1,5 entre as linhas;

O Titulo LISTA DE ILUSTRAGOES com letras mailsculas, em negrito e

centralizado;

O Deixe uma linha em branco entre o titulo LISTA DE ILUSTRAGOES e o

inicio da lista.
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22.Atualize a lista sempre que necessario e, ®

Excluir indice

principalmente, antes de salvar o trabalho no Editar estilo...

formato PDF ou de envia-lo para impresséo.
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