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______Prefacio

A utiliza¢do de softwares livres é uma op¢ao que vem sendo muito utilizada por
usudrios domésticos, empresas e 6rgaos publicos visando a redu¢io de custos com
licencas pagas de sistemas operacionais e softwares.

O LibreOffice é uma suite de aplicativos de licenca gratuita, que possui editor
de textos, de planilha, de apresenta¢do, de desenhos e banco de dados. Ela pode ser
instalada nas plataformas Windows, Linux e Mac.

O Writer ¢ o editor de texto da suite LibreOffice. Com ele é possivel criar e editar
varios tipos de documentos, desde os mais simples até arquivos profissionais, como
cartas, curriculos, oficios, apostilas, entre outros. Entre seus recursos estao ferramentas
que permitem formatar um texto, corrigir a ortografia, inserir tabelas ou imagens,
substituir palavras automaticamente, organizar topicos por ordem alfabética e inserir
notas.

Dividido em treze capitulos, o livro possibilita uma compreensdo gradativa dos
comandos e ferramentas do software. Entre os topicos abordados estdo: procedimentos
e requisitos para instalacdo do programa, a janela do programa, criagio de atalho
na area de trabalho, indicador de limite de texto, a configuragdo do tamanho da
pagina, como salvar um documento, como abrir os documentos recentes, inser¢io e
formatagio de texto, aplicacao de estilos de texto predefinidos, o uso de marcadores e
numeradores, localiza¢io e substituicdo de palavras, como contar o nimero de palavras
do documento, inser¢do de cabecalho e rodapé, criagdo de sumario automatico, a
utilizagdo da corre¢do ortografica, insercdo de tabulagdo, a hifenizagido nas palavras,
a inser¢do e edi¢do de imagens, insercio e edigdo de tabelas e graficos, inser¢ao de
caractere especial, aplicacao de borda na péagina, o uso de capitular, a insercdo de
autotexto, insercdo de formulas através do Math (editor de férmulas), os modos de
exibi¢do de documentos, configuracio de zoom, localizagio de item com o navegador,
utilizagdo de hiperlink, cria¢io de mala direta, como exportar um arquivo para o
formato PDF, entre outros.

O material possui exemplos que ilustram os textos, facilitando o aprendizado e, um
capitulo de exercicios praticos para a fixagdo dos principais tdpicos abordados pelo
autor.

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

O Writer 4.2 é a nova versdo da ferramenta de edicdo de textos da familia
LibreOffice. O editor de textos Writer é uma ferramenta ja conhecida e utilizada
para fins profissionais e académicos e possui uma interface simples, intuitiva e conta
com uma grande diversidade de ferramentas que possibilitam a criagdo e edigao de
textos. Possui recursos, como corretor ortografico, inclusio de videos e dudios aos
documentos de textos, gerador de arquivos PDE, além de uma série de ferramentas que
colocam o Writer como principal concorrente do Microsoft Word, de licenca paga.

[ —— ]
@"&:ﬁth&'!'h LibreDfFice Wriker @
frquive Editsr Esibic Jrserit Formetsr Tsbels Fepamentas snels fjuds ®
B-B-wE ELC R - Bt
P Estilo patrin 7 Liberation Sesif
L -

|

4
2
= &
el [
X g
Paginal /1 | O palavias, 0 caracteres | Estilo padria Portuguis [Brast) = | B AREE | - ——t + | s

Area de trabalho do Writer 4.2.

O formato padrao de arquivos do Writer é o ODT, porém, o programa oferece
total compatibilidade com os formatos DOC ou DOCX, além de varios outros tipos
ja conhecidos, facilitando o trabalho de edigdo ou formatagdo de arquivos de textos
desenvolvidos em outros aplicativos.

Embora seja concorrente direto do Word, a suite de aplicativos LibreOffice ocupa
uma pequena faixa de mercado, no entanto, um de seus grandes diferencias estd no
fato de ser um software livre, ou seja, possui licenga de uso gratuita, o que evita o custo
elevado em aquisi¢do de licengas de software.

O LibreOffice esta disponivel para os sistemas operacionais Windows, Mac OS e
Linux.
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1.1. Procedimentos para Instalacao do LibreOffice

O pacote de instalagdo LibreOffice 4.2 pode ser adquirido gratuitamente na
Internet diretamente no site do desenvolvedor, acessando o seguinte endereco:
http://www.libreoffice.org/download, ouatravés desites de download confiaveis como
o Baixaki (www.baixaki.com.br) ou o Superdownloads (www.superdownloads.
com.br), basta estar atento & versdo mais recente do programa, no idioma portugués.
Vale ressaltar que devido ao fato de possuir licenca livre, seu instalador pode ser
reproduzido e compartilhado sem nenhum tipo de problema, desde que, seja também
de forma gratuita.

1.1.1. Requisitos do Sistema

Para funcionar sem problemas é necessario antes de tudo verificar se seu computador
atende aos requisitos basicos de configuragio, que sdo os seguintes:
o Sistema operacional que suporte o aplicativo (Windows, Mac OS, Linux)
o Processador Intel Pentium III ou AMD Athlon.
o 256 MB de RAM.
o 1,5 GB de espago disponivel em disco rigido.

1.1.2. Instalacdao do Programa

Instalar o LibreOffice em qualquer sistema operacional suportado é bastante
simples, basta seguir as instru¢des que serdo apresentadas durante o processo.
Acompanhe nos procedimentos a seguir como instalar o LibreOffice no sistema
operacional Windows:
1. Clique duas vezes com o botdo esquerdo do mouse sobre o instalador do
aplicativo;
2. Sera exibida a caixa de didlogo LibreOffice 4.2.0.4 - Assistente de
instalagdo. Nessa caixa, basta clicar sobre o botdo Proximo;

Bem-vindo ao Assistente de Instalacdo do
LibreOffice 4.2.0.4

0 assistente de instalagao instalara o LibreOffice 4.2.0.4 no
seu computador, Para continuar, digue em Prdximo.

Versao fornedda em colaboragdo com a comunidade por The
Document Foundation. Para os créditos, consulte
http: ffwww. documentfoundation. org

<voltar || Prowimo > | [ Cancelar

22 LiBREOFFICE WRITER 4.2



3. A préxima etapa permite selecionar o tipo de instalagdo que sera utilizada:

3.1. Tipica: E 0 método mais répido que carrega as op¢des de instalagio
padrao do aplicativo;

3.2. Personalizada: £ mais indicada para usudrios avancados, onde é
possivel definir quais componentes do aplicativo serdo instalados,
caminho de instalagdo do programa, entre outras op¢des avancadas.
Neste exemplo serd utilizado o método de instalagio Tipica;

4. Apos selecionar o método, clique no botio Préximo;

Tipo de instalacao

Escolha o tipe de instalagdo mais adeguade &s suas necessidades.

Seledone um tipo de instalagio.

© Tipica
ﬁ 0 LibreOffice 4.2.0.4 serd instalado com os componentes padrio, a

interface do usuario e os didonarios ortograficos que coinddam com
o idioma do seu sistema.

) Personalizada

Escolha as fundonalidades que pretende instalar e o local de
instalacdo. Por exemplo, vocé pode seledonar os idiomas da
interface do usudrio e os diciondrios ortograficos.

[ <votar |[ proximo» | [ cancelar |

5. Nasequéncia sera exibida uma tela indicando que o aplicativo ja esta pronto
para ser instalado. Para revisar ou alterar alguma configuracao definida,
clique no botao Voltar ou para canceld-la, basta clicar no botido Cancelar.
Ainda nesta tela é possivel assinalar as seguintes opgdes:

5.1. Criar um atalho de inicializa¢do no ambiente de trabalho, neste
exemplo de instalagdo deixaremos esta op¢ao marcada;

5.2. Suportar ferramentas de tecnologia assistencial, trata-se de
ferramentas, as quais auxiliam usudrios que possuem algum tipo de
deficiéncia fisica;
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5.3. Carregar o LibreOffice 4.2.0.4 ao inicializar o sistema, marque esta
opgdo, o aplicativo abra automaticamente sempre apds a inicializagdo
do Windows;

Pronto para instalar o programa
O assistente esta pronto para comecar a instalacdo.

Cligue em Instalar para comecar a instalacao.

Para revisar ou alterar as configuragies de instalacao, digue em Voltar. Para sair do
assistente, dique em Cancelar.

Criar um atalho de inicializacdo no ambiente de trabalho
Suportar ferramentas de tecnologia assistendal

|| carregar o LibreOffice 4.2.0.4 ao inidalizar o sistema

[ <votar | Instlar | [ Cancelar

6. Clique no botéo Instalar e aguarde o processo de instalagdo;
7. Para finalizar, clique no botiao Concluir.

1.2. Abrir o Programa

Para iniciar o Writer no Windows 7 execute os seguintes passos:
1. Clique no botio Iniciar () do Windows;
2. Clique em Todos os Programas, localize e clique na pasta LibreOffice 4.2,
em seguida, clique em LibreOffice Writer;
3. Aguarde a inicializa¢do do programa.

1.3. Janela do Writer

Logo que iniciado, o Writer exibe por padrio na sua janela, um novo documento
em branco pronto para ser editado.
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As principais ferramentas necessarias para utilizagdo no desenvolvimento do texto
estdo disponiveis nas diversas barras de ferramentas e menus, que serdo explorados no
decorrer deste livro.

\grqulvn Edna-r- Exibir Insefir Formater Tabela Ferementas Janelz Ajuda

B-m-E@E ERE "% - B-&a -
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1 o 5
1 - Barra de Titulo. 4 - Barra de Formatacdo. 7 - Area para edicao de texto.
2 - Barra de Menu. 5 - Régua Horizontal. 8 - Barra de Status.
3 - Barra de Ferramentas Padréo. 6 - Régua Vertical. 9 - Barra de Zoom.
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