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Prefácio
A utilização dos computadores é cada vez maior e as opções de softwares também. 

Existem diversos deles, específicos para um tipo ou para cada área de trabalho. Entre 
os mais utilizados estão 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, 
currículos, ofícios, trabalhos escolares e apostilas. Com eles é possível 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, contá-las, organizar tópicos por ordem alfabética crescente 
ou decrescente, inserir notas de rodapé e comentários, fazer marcas de revisão entre 
outras opções.

O Writer é um editor de texto de licença gratuita da suíte LibreOffice, que 
inclui ferramentas desde as mais convencionais para a formatação de texto até as 
mais avançadas, como corretor ortográfico, recursos para inclusão de sons e vídeos 
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 Writer possui capacidade e interface semelhantes as do Microsoft Word. Utiliza 
o formato .odt como padrão mas, oferece suporte ao formato .doc (utilizado pelo 
Word), permitindo abrir e salvar arquivos desta extensão.

O material está dividido em doze capítulos e expõe em uma linguagem simples, 
os principais comandos e funções do software. Entre os tópicos abordados estão 
procedimentos e requisitos para instalação do programa, criação de atalho para 
acesso, configuração do tamanho da página, inserção de folha de rosto em um 
documento, inserção e formatação de texto, aplicação de estilos de texto predefinidos, 
o uso de marcadores e numeradores, localização e substituição de palavras, o recurso 
autocompletar, a utilização da correção ortográfica, inserção de tabulação, o uso de 
hifenização nas palavras, inserção de cabeçalho e rodapé, inserção e edição de tabelas 
e gráficos, a aplicação de imagens, o uso de capitular, aplicação de borda na página, 
inserção de fórmulas através do Math (editor de fórmulas), utilização de hiperlink, 
criação de mala direta, fechamento de arquivo PDF e XPS, entre outros.

O material possui ainda exemplos que ilustram os textos e um capítulo de exercícios 
práticos para a fixação dos principais tópicos abordados pelo autor.

Denise de Fátima Andrade
Jornalista-MTB 53277
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Lista de Siglas e Abreviaturas
PDF______________ Portable Document Format.
ODT  _____________ Open Document Text.
DOC _____________ Documento do Word.
RAM _____________ Random Access Memory.
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1. Introdução ao Writer

O Writer 3.4 é o editor de textos que faz parte da família 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 criação e edição de documentos de texto com diversidade de 
ferramentas e modo de operação simples e intuitivo, permitindo desde as mais simples 
tarefas de formatação até funções avançadas como corretor ortográfico, recursos para 
inclusão de sons e vídeos em documentos de texto, gerador de arquivos PDF entre 
outros. Através de janelas e botões personalizáveis ele se apresenta ágil e eficiente, 
como em seu concorrente direto de licença paga, o Microsoft Word.

 O Writer utiliza o formato de arquivo ODT como padrão, possui suporte 
ao formato DOC (utilizado pelo Word), o que possibilita ao usuário trabalhar 
tranquilamente com arquivos desta extensão.
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Apesar de ocupar uma pequena faixa do mercado, o grande diferencial das 
ferramentas LibreOffice está na gratuidade de suas licenças, o que evita o desembolso 
de grandes quantias na aquisição de softwares pagos.

Por se tratar de software livre, o LibreOffice está disponível para instalação em 
diversos sistemas operacionais, como Windows, Mac OS e Linux.

1.1. Procedimentos para Instalação
Para a aquisição do pacote de instalação do LibreOffice, basta acessar a página 

do desenvolvedor na internet no endereço: http://www.libreoffice.org/download, 
ou sites de downloads confiáveis de sua preferência. Certifique-se de estar baixando 
a versão 3.4 e no idioma português. Por se tratar de software livre, é permitida a 
reprodução e distribuição de cópias do aplicativo, desde que de forma gratuita. Antes 
da instalação de qualquer aplicativo, certifique-se de que seu computador atenda aos 
requisitos básicos de configuração e que o software venha de uma fonte confiável.

1.1.1. Requisitos do Sistema
Devido ao tamanho reduzido de seu pacote de instalação, o LibreOffice atende 

á diversas configurações de computadores e sistemas operacionais, podendo ser 
instalado de forma rápida e descomplicada. Basta o equipamento possuir os requisitos 
mínimos abaixo relacionados:

• Sistema operacional que suporte o aplicativo.
• Processador Intel Pentium III ou Amd Athlon.
• 256 MB de memória RAM.
• 1,5 GB de espaço disponível em disco rígido.
• Monitor que possua a resolução de 1024x728 pixels com 256 cores.

1.1.2. Instalar o Programa 
Trata-se de uma instalação simples para qualquer sistema operacional utilizado, 

bastando seguir as instruções apresentadas durante o processo.
Para instalar o LibreOffice no sistema operacional Windows proceda da seguinte 

maneira:
1. Clique duas vezes com o botão esquerdo do mouse sobre o instalador do 

programa;
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2. Será exibida a caixa de diálogo Preparar para a instalação do LibreOffice 
3.4, nessa caixa clique sobre o botão Próximo;

3. Nesta etapa, clique sobre o botão Extrair para que os arquivos sejam 
extraídos para a pasta selecionada e dar prosseguimento ao processo de 
instalação;

4. Em seguida será iniciado o Assistente de instalação, apresentando uma 
tela de boas vindas onde basta pressionar o botão Próximo;

5. A próxima caixa de diálogo exibida permite que sejam inseridas informações 
do cliente, como Nome do usuário, Organização e quem possuirá direitos 
de acessar os programas que serão instalados. A opção Qualquer usuário 
deste computador (todos os usuários) deve ser marcada se o computador 
for compartilhado entre vários usuários, caso seja marcada a opção 
Somente para mim, o uso dos programas ficarão restritos ao usuário que 
fez a instalação. Depois de inseridas as informações, clique em Próximo;
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6. O próximo passo permite que se defina o tipo de instalação mais adequado 
às necessidades do usuário. Escolha a opção Típica para instalar o pacote 
completo ou escolha a opção Personalizada para instalar apenas alguns 
programas e escolher o local do computador onde serão instalados. Após a 
seleção, clique em Próximo;

7. Na janela Pronto para instalar o programa o usuário poderá marcar a 
opção Criar um atalho de inicialização no ambiente de trabalho. Clique 
em Instalar;

8. Aguarde o processo de instalação 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 botão Iniciar ( ) do Windows;
2. Em seguida, clique em Todos os Programas, localize e clique na pasta 

LibreOffice3.4, em seguida, clique em LibreOffice Writer;

 3. Aguarde a inicialização do programa.
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1.3. A janela do Writer
Após iniciado o programa, automaticamente é exibido um novo documento em 

branco pronto para a utilização. Além desta página em branco, o programa também 
apresenta em sua janela diversas barras de ferramentas e menus com recursos 
necessários para a edição dos documentos.

1 - Barra de Título.
2 - Barra de Menu.
3 - Barra de Ferramentas Padrão.
4 - Barra de Formatação.
5 - Régua Horizontal.
6 - Régua Vertical.
7 - Área para edição de texto.
8 - Barra de Status.

1 2 3 4 5
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