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__ Prefacio

A utilizagdo dos computadores é cada vez maior e as opgoes de softwares também.
Existem diversos deles, especificos para um tipo ou para cada 4rea de trabalho. Entre
os mais utilizados estdo os editores de texto. Criar e editar documentos de textos faz
parte do dia a dia profissional e pessoal de milhares de pessoas.

Um editor de texto é um aplicativo que serve para digitar e editar qualquer
tipo de texto, desde documentos simples até arquivos profissionais, como: cartas,
curriculos, oficios, trabalhos escolares e apostilas. Com eles é possivel formatar um
texto, corrigir ortograficamente, inserir tabelas ou imagens. Além de imprimir e usar
alguns recursos desses aplicativos para poupar tempo e trabalho, entre eles: substituir
palavras automaticamente, conta-las, organizar topicos por ordem alfabética crescente
ou decrescente, inserir notas de rodapé e comentarios, fazer marcas de revisao entre
outras opgoes.

O Writer é um editor de texto de licenga gratuita da suite LibreOffice, que
inclui ferramentas desde as mais convencionais para a formatagio de texto até as
mais avancadas, como corretor ortografico, recursos para inclusio de sons e videos
em documentos de texto, gerador de arquivos PDF. Pode ser usado nas seguintes
plataformas: Windows (XP, Vista, Seven), Linux (32 et 64 bits) e Mac OS-X
(processadores Intel e PowerPC).

O Wrriter possui capacidade e interface semelhantes as do Microsoft Word. Utiliza
o formato .odt como padrdo mas, oferece suporte ao formato .doc (utilizado pelo
Word), permitindo abrir e salvar arquivos desta extensao.

O material esta dividido em doze capitulos e expde em uma linguagem simples,
os principais comandos e fun¢des do software. Entre os tdpicos abordados estdo
procedimentos e requisitos para instalagdio do programa, criagio de atalho para
acesso, configuracio do tamanho da pagina, inser¢io de folha de rosto em um
documento, inser¢ido e formatagdo de texto, aplicaao de estilos de texto predefinidos,
o uso de marcadores e numeradores, localiza¢io e substitui¢do de palavras, o recurso
autocompletar, a utilizagdo da correcio ortografica, inser¢do de tabulagdo, o uso de
hifenizacio nas palavras, insercio de cabecalho e rodapé, insercao e edigdo de tabelas
e graficos, a aplicagdo de imagens, o uso de capitular, aplicagdo de borda na pagina,
inser¢ao de férmulas através do Math (editor de féormulas), utilizagdo de hiperlink,
criacao de mala direta, fechamento de arquivo PDF e XPS, entre outros.

O material possui ainda exemplos que ilustram os textos e um capitulo de exercicios
praticos para a fixagdo dos principais topicos abordados pelo autor.

Denise de Fitima Andrade
Jornalista-MTB 53277
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1.Introducao ao Writer

O Writer 3.4 é o editor de textos que faz parte da familia LibreOffice. Trata-se de
um pacote de aplicativos voltado para o uso de rotinas administrativas através de seis
programas: Base, Calc, Draw, Impress, Math e Writer.

O Writer possibilita a criagio e edi¢do de documentos de texto com diversidade de
ferramentas e modo de operagio simples e intuitivo, permitindo desde as mais simples
tarefas de formatagdo até fungdes avangadas como corretor ortogréfico, recursos para
inclusdo de sons e videos em documentos de texto, gerador de arquivos PDF entre
outros. Através de janelas e botdes personalizéveis ele se apresenta agil e eficiente,
como em seu concorrente direto de licenga paga, o Microsoft Word.
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O Writer utiliza o formato de arquivo ODT como padrido, possui suporte
ao formato DOC (utilizado pelo Word), o que possibilita ao usudrio trabalhar
tranquilamente com arquivos desta extensédo.
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Apesar de ocupar uma pequena faixa do mercado, o grande diferencial das
ferramentas LibreOffice estd na gratuidade de suas licengas, o que evita o desembolso
de grandes quantias na aquisi¢ao de softwares pagos.

Por se tratar de software livre, o LibreOffice estd disponivel para instalagio em
diversos sistemas operacionais, como Windows, Mac OS e Linux.

1.1. Procedimentos para Instalacao

Para a aquisi¢ao do pacote de instalagio do LibreOffice, basta acessar a pagina
do desenvolvedor na internet no endereco: http://www.libreoffice.org/download,
ou sites de downloads confiaveis de sua preferéncia. Certifique-se de estar baixando
a versdo 3.4 e no idioma portugués. Por se tratar de software livre, é permitida a
reprodugdo e distribuigdo de copias do aplicativo, desde que de forma gratuita. Antes
da instalagdo de qualquer aplicativo, certifique-se de que seu computador atenda aos
requisitos basicos de configuragio e que o software venha de uma fonte confiavel.

1.1.1. Requisitos do Sistema

Devido ao tamanho reduzido de seu pacote de instalagdo, o LibreOffice atende

a diversas configuragdes de computadores e sistemas operacionais, podendo ser
instalado de forma rapida e descomplicada. Basta o equipamento possuir os requisitos
minimos abaixo relacionados:

« Sistema operacional que suporte o aplicativo.

o Processador Intel Pentium IIT ou Amd Athlon.

o 256 MB de memoria RAM.

o 1,5 GB de espago disponivel em disco rigido.

o Monitor que possua a resolugio de 1024x728 pixels com 256 cores.

1.1.2. Instalar o Programa

Trata-se de uma instalagdo simples para qualquer sistema operacional utilizado,
bastando seguir as instrugdes apresentadas durante o processo.
Para instalar o LibreOffice no sistema operacional Windows proceda da seguinte
maneira:
1. Clique duas vezes com o botdo esquerdo do mouse sobre o instalador do
programa;
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2.

3.

Sera exibida a caixa de didlogo Preparar para a instalagiao do LibreOffice
3.4, nessa caixa clique sobre o botido Préoximo;

[3) Preparar para a instalagio do LibreOffice 3.4 |dl

Obrigado por fazer o download do
LibreOffice 3.4.

‘ Os arguivos de instalacdo serdio descompactados e copiados
no disco rigido em preparacdo para a instalacio. Logo apds,
a instalagdo do LibreOffice inidard automaticamente.

Cligue em 'Préximo’ para continuar.

LibreOffice 3

The Document Foundation

Bréximo > Cancelar

Nesta etapa, clique sobre o botdo Extrair para que os arquivos sejam
extraidos para a pasta selecionada e dar prosseguimento ao processo de
instalagéo;

Em seguida serd iniciado o Assistente de instalagdo, apresentando uma
tela de boas vindas onde basta pressionar o botido Proximo;

A préxima caixa de didlogo exibida permite que sejam inseridas informacdes
do cliente, como Nome do usudrio, Organiza¢iao e quem possuira direitos
de acessar os programas que serdo instalados. A op¢ido Qualquer usuario
deste computador (todos os usuarios) deve ser marcada se o computador
for compartilhado entre varios usudrios, caso seja marcada a opgio
Somente para mim, o uso dos programas ficardo restritos ao usudrio que
fez a instalagéo. Depois de inseridas as informagdes, clique em Proximo;

r B
ﬁ LibreOffice 3.4 - Assistente de instalagdo M

Informagoes do cliente D
Digite suas informagies.

The Document Foundation

Mome do usudrio:

IPaqu Araljo

Organizacdo:

I iena Grafica & Editoral

Instalar este aplicativo para:
(@) Qualquer usuério deste computador (todos os usudrios)

() Somente para mim

LibreCffice 3.4

< Voltar ][ Préximo = ][ Cancelar
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6. O proximo passo permite que se defina o tipo de instalagdo mais adequado
as necessidades do usuario. Escolha a op¢ao Tipica para instalar o pacote
completo ou escolha a opgdo Personalizada para instalar apenas alguns
programas e escolher o local do computador onde serdo instalados. Apos a
selecio, clique em Proximo;

7. Na janela Pronto para instalar o programa o usudrio poderd marcar a
opg¢do Criar um atalho de inicializagiao no ambiente de trabalho. Clique
em Instalar;

8. Aguarde o processo de instalagdo ser realizado e clique em Concluir.

1.2. Abrir o Programa

Para iniciar o Writer no Windows 7 siga os seguintes passos:
1. Clique no botio Iniciar () do Windows;
2. Em seguida, clique em Todos os Programas, localize e clique na pasta
LibreOffice3.4, em seguida, clique em LibreOffice Writer;

1. calibre - E-book Management
1. Catalyst Control Center
L. CCleaner Paulo Araujo
1. CyberLink PowerDVD 9.5
L Dell Documentos
L GIMP
1 Inicializar Imagens
1 Intel
| TanView Musicas
L. iTunes
Computador
1. Jogos
1. LibreDffice 3.4
LibreOffice Base Painel de Controle
LibreOffice Calc S
LibreOffice D Dispositivos e Impressoras
ibreOffice Draw
i Programas Padrdo
[ LibreOffice Math
% LibreOffice Writer Ajuda e Suporte
[3 LibreOffice
1. Manutengdo
4 Voltar

Pesquisar programas € arquives

3. Aguarde a inicializagdo do programa.
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1.3. A janela do Writer

Apbs iniciado o programa, automaticamente é exibido um novo documento em
branco pronto para a utilizagdo. Além desta pagina em branco, o programa também
apresenta em sua janela diversas barras de ferramentas e menus com recursos
necessarios para a edi¢do dos documentos.
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1 - Barra de Titulo.
2 - Barra de Menu.

3 - Barra de Ferramentas Padrao.

4 - Barra de Formatacao.

5 - Régua Horizontal.

6 - Régua Vertical.

7 - Area para edicéo de texto.
8 - Barra de Status.

o
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