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INTRODUCAO

O OpenOffice.org Writer 2.0 para Windows/Linux e outras plataformas é um
poderoso processador de textos, muito parecido com o Microsoft Word,
sendo integrante do pacote de aplicativos para escritdrio OpenOffice.org 2.0.
Ele permite a criacdo, edicdo e manipulacdo de diversos tipos de textos,
permite também o uso de figuras, planilhas e graficos do OpenOffice Calc,
gue é muito semelhante ao Microsoft Excel, e pode ainda preparar textos
para serem usados no OpenOffice Impress, ferramenta muito semelhante ao
Microsoft PowerPoint, tambem integrante da familia OpenOffice.org

Para iniciar o Writer 2.0, dé um clique sobre o botdo iniciar (No Windows), ou
no menu K (No caso do linux com KDE), posicione-se sobre o item Programas
(No Windows) ou no item OpenOffice.org.br 2.0(No Linux) e clique sobre
OpenOffice.org.br Writer

INSERIR TEXTO

Ao abrir o OpenOffice Writer, vocé pode comegar a inserir texto
imediatamente em um documento. Observe que o 'Writer' sempre comeca
com um documento padrdao chamado 'Sem Titulol', com o cursor

no topo do documento onde o texto que vocé digita ira aparecer.
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SALVAR UM DOCUMENTO

Para salvar um documento dé um clique no botdo ( ) Salvar.

Ou pelo atalho: Ctrl + S

Aparacera o menu 'Salvar Como”. Escolha um nome e a pasta que desejar e
click no botao 'Salvar'.

FECHAR UM DOCUMENTO

Para fechar um documento dé um clique em Arquivo/Fechar. Sera fechado o
documento que vocé estava usando, deixando o OpenOffice livre para
comecar novos trabalhos, seja ele texto, planilha, apresenta¢cdes ou banco
de dados.

OpenOffice.org. br
@ © docurmento ' Sem Thulal! foi atterado.
Ceseja salvar a3 atteracdes?

Descartar | Cancelar |




INICIAR UM NOVO DOCUMENTO
Para iniciar um novo documento dé um cligue em, ou use o atalho:
Ctrl+ N+ B

78 Sem Titulo1 - OpenOifice.org Writer

Arquivo - Edtar  Exibic _nseriv Formatar  Tabel

Blecre 2 B85

Bocurenty de begko

| (5 Planiha
i ! . R
I Apresentzcic &3
i'-"l Dieserho
E‘I Banu de dad s —
=

Docurnenks HTML

Docurnents de Forrdario XML

oy

Coocuniznila mizslne

| By

Fermn il

P

il

Etiquctas

Bl

1Zarklies de visika

i | o

Modeles e documzntos

= 1
a
g

ABRIR UM DOCUMENTO

Para abrir um documento dé um clique no botdo (=) e selecione o arquivo,
e depois preciose 'Abrir'. Ou use o atalho: Ctrl + o

Lembre-se de quando for escolher o texo que sera aberto, v4 na opcao
'‘Arguivo do tipo' e mude para 'Todos o0s arquivos'.

SELECIONAR TEXTO

Para selecionar parte de um texto, dé um cligue no fim ou inicio do texto
gue vocé deseja selecionar, arraste sem soltar o botdo do mouse até onde
vocé deseja selecionar e solte ao final. Ou pressione Ctrl + A ,para
selecionar tudo.

RECORTAR, COPIAR E COLAR TEXTO

Selecione o texto que vocé deseja recortar e colar. Para isso temos duas
maneiras:

A primeira é ap6s vocé selecionar o texto, cligue com o botédo direito do
mouse e escolha por copiar, recortar, ou colar.

O segundo modo é:
Selecione um paragrafo que vocé deseja copiar e colar.

Dé um clique no boté&o (@) Recortar na barra de ferramenta Padr&o.
Dé um clique no botao ( ) Copiar na barra de ferramenta Padréo.



Dé um clique para posicionar o cursor no documento onde vocé deseja colar
o0 texto.

Dé um clique no botéo (E ) Colar.

DESFAZER E REFAZER ALTERACOES

As vezes, vocé faz alteragbes no texto e, depois, decide que ndo quer a
alteracdo. Em vez de comecar de novo, vocé pode desfazer e refazer as
alteracdes.

-

A seta para esquerda desfaz.
A seta para direita refaz.

LOCALIZAR & SUBSTITUIR TEXTO

Vocé pode usar o recurso Localizar do Writer para localizar um texto,
caracteres, formatacdo de paragrafos ou até mesmo caracteres especiais.
Para localizar determinado texto em um documento click no icone com
desenho de um pequeno binéculo. Ou pressione Ctrl + F
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Localizar e Substituir

Procurar por

: Lotalizar
| ~
Localizar Tudo
Substituir por Subskitui
| v
Subskitair Tudo

[ ] Diferenciar maitisculas de mindsculas

[] somente palavras inteiras

o) (e ]

As instru¢cfes continuam na proxima pagina -->




Digite o palavra procurada em “Procurar Por” e click no botdo “Localizar”, se
desejar substituir uma palavra por outra digite a palavra que sera alterada
no campo “Procurar Por” e digite depois no campo “Substituir Por” a nova
palavra que ira substituir a palavra desejada.

ORTOGRAFIA E GRAMATICA
O Writer 2.0 exibe linhas onduladas vermelhas abaixo das palavras que ele
acha estarem erradas. Clique no icone indicado.
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NEGRITO, ITALICO E SUBLINHADO

Selecione o texto que vocé deseja formatar

Dé um clique no botdo ( M ) Negrito para aplicar a formatacdo Negrito ao
texto

Dé um clique no botdo ( I ) Itdlico para aplicar a formatacgado Italico ao texto
Dé um clique no botdo ( s ) Sublinhado para aplicar a formatagao
Sublinhado _ao texto £

FONTE, TAMANHO E COR

Alterar Fonte

Selecione o texto que deseja formatar.

Dé um cliqgue no campo Fonte na barra de ferramentas Formatacdo e dé um
cligue na fonte deseja (Ex: Arial).

Times Mews Ramzn w

ALTERAR TAMANHO & REALCAR O TEXTO
Para alterar o tamanho da fonte selecione o texto que deseja alterar e clique
em:

12 |

Dé um clique na seta ( A - ) Cor da Fonte escolha a cor desejada, e

clique em na cor.



Chame a atencdo para determinada parte de seu texto usando o botao
Realcar

Selecione o texto desejado e clique no botdo Realcar.

Vocé pode escolher cores diferentes para realcar seu texto, basta selecionar
o texto e clicar na cor.

!?ivas?vgv

Botdo Realcar e a segunda opg¢do em amarelo.

BORDAS

Para criar e manipular as bordas no OpenOffice Writer, clique em
Inserir>Quadro e procure a aba Bordas:

Tipu] Gpcﬁesi Quebra Automatica ] Hiperlink Bnrdasi Plano de Fundo i Colunas ] Macrui

Disposicao de linhas —— Linha - - Espagamento do conteddo -—
Padréo Estilo Esquerde
- Nenhum - “ .
e
Definido pelo usuario 1,00 pt oo
3 L S 2,5[] pt
], 00 pt IniE=Intelp
e =, 00 pt
1,10 pt. =] [ Sincronizar
Cor
=l r
1- Preto _:_i
Estilo de sombra
PBosicao rﬁrﬁrﬁﬁ
Distarci= .
Cor !- Cinza ;I

Ok I Cancelar Ajuda Bedefinir

EDITANDO AS PROPRIEDADES DO DOCUMENTO

Para editar as propriedades do documento que estd aberto click em
'‘Arquivo'>'Propriedades...

NUMEROS E MARCADORES
Numeracao
Selecione o texto que vocé deseja transformar em uma lista numerada.



Dé um clique no botédo ( := ) Numeragdo na barra de ferramentas
Formatacao.

Marcadores

Selecione o texto que vocé deseja transformar em uma lista com
marcadores.

Dé um clique no botdo ( *= ) Marcadores na barra de ferramentas
Formatacéo.

Para alternar a figura dos marcadores, basta que selecione o texto marcado
e dé um click com o botdo direito do mouse na regido selecionada, em
seguida click em 'Numerac&o/Marcadores', selecione a opcdo desejada e
click em 'OK®

Ex:

i Nurierachio/Marcadores
Marcadores | Tipo de numeracio ] Estrutura de Tépicos ] Figuras ] Pasigéc] Opgﬁes1
Selegdo -
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ALINHAMENTO
Ao digitar seu texto em um documento, o texto automaticamente se alinha
com a margem esquerda.

Dé um clique no botao( ) Alinhar a Direita na barra de ferramentas para

alinha a direita — Ctrl+R

Dé um clique no botao( ) Alinha a Esquerda na barra de ferramentas para

alinha o texto a esquerda



Dé um clique no botao( ) Centralizar na barra de ferramentas para
deixar o texto centralizado. - Ctrl + E
Existe ainda a opcédo “Justificado”( —)

RECUAR PARAGRAFOS
Vocé pode recuar um paragrafo inteiro para direita da margem esquerda a
fim de destaca-lo no texto usando o método acima.

TABULACAO
Vocé pode definir diferentes tipos de paradas de tabulacdo: a esquerda, a
direita, decimal ou centralizada.

E Tabulagdo alinhada a esquerda

El Tabulacdo alinhada a direita

alinhamento de tabulacdo para escolher o tipo de tabulacdo que vocé
deseja, para alinhar click no marcador da régua: [ -]
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ESPACAMENTO DA LINHA

Selecione o texto que vocé deseja alterar.

Clique em Formatar/ Paragrafo para abrir a caixa de didlogo 'Paragrafo’ e
procure o campo 'Espacamento de Linhas', selecionando a op¢do que vocé
queira.

QUEBRA AUTOMATICA DE FIGURAS

Dé um click sobre a figura de sua escolha com o botdo esquerdo do mouse e
depois click uma vez com o botdo direito; vaA em 'Quebra Automatica' e
escolha a op¢do de quebra de pagina. Aconselho escolher a opgao “Quebra
Automatica de Pagina”

INSERIR FIGURAS

Para inserir uma figura em seu documento cliqgue com o cursor no local onde
deseja inserir a figura.

Click em :

Inserir>Figura>Do Arquivo

Dica: Vocé pode dar um clique duplo na figura para abrir a caixa de didlogo
para Formatar a figura.

J \\'(‘J/
<

VISUALIZAR EM MODO 'TELA INTEIRA'

Para visualizar em modo 'Tela Inteira' va em: Exibir/Ver e de um click em
'Tela Inteira' ou se preferir, use o atalho no teclado, clickando em:
Control+Shift+J

NUMEROS DE PAGINAS & CABECALHO E RODAPE

O Writer pode, automaticamente, inserir 0os nUmeros das paginas nos seus
documentos e imprimir esses nimeros na posicdo que vocé determinar.
Click em:

Inserir>Cabecalho>Padréao
Inserir>Rodapé>Padréao

10
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Os cabecalhos (a cima) e rodapés (a baixo), sdo os textos e nUmeros que
aparecem impressos na parte superior e/ou inferior de cada pagina de um
documento, respectivamente.

Dica: Vocé pode também inserir nUmeros de paginas, horas, data, notas.
Inserir>Campos>Click na opcédo desejada
Inserir>Nota

VISUALIZAR EM ZOOM

Para visualizar seu texto em zoom va na opc¢ao Exibir/Ver no canto superior
da tela e click na opc¢ao 'Zoom' identificado por um desenho de uma
pequena lupa.

Na janela que for aberta selecione a porcentagem que vocé deseja ampliar e
clicke em 'OK’

IMPRIMIR UM DOCUMENTO
Arquivo>Imprimir —Ctrl + P

Para imprimir a selecdo do texto que vocé quer, click apenas na opg¢éo
'‘Selecdo’' da janela aberta e depois em 'OK".

11



INSERIR TABELA
Para criar uma tabela va em:

Inserir>Tabela

Digite um nome qualquer para a tabela se desejar.
No campo Tamanho digite o nimero de colunas e linhas que vocé deseja e
depois clique em 'OK"

Inserir Tabela

Nome ITabeIa2 ' oK

Tamanho

Colunas 15 Ei
Linhas ; 2 —1 Ajuda

Opgdes
W Cabecalho
v Repetir cabecalho

Cancelar I

I Mo dividir tabela
¥ Borda

AutoFormatar. ..

SALVANDO EM PDF

Para transformar seu texto do OpenOffice.org em PDF click em
Arquivo>Exportar como PDF... e salve, ou click no icone :

(&)
GALERIA DE IMAGENS:

Para acessar a galera de Imagens do OpenOffice cligue em
Ferramentas>Gallery/Galeria

Depois é so clicar na figura que desejar e arrastar para o texto.

Veja a imagem do menu 'Gallery' na préxima péagina ----- >

12
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CRIANDO FIGURAS E DIAGRAMAS

Cligue no pequeno “lapis verde” (‘Func¢bes de Desenho') e repare que no
canto inferior da tela sera aberto uma barra. Escolha uma figura em uma
opcao na barra, que mais Ihe agradar e cligue com o botdo esquerdo
arrastando sem soltar até uma éarea vazia do texto e solte o botdo do mouse.
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EFEITO FONTWORK

Para produzir efeito semelhante ao 'WordArt' do Microsoft Office, va na barra
'Funcdo de Desenho'(processo descrito acima) e cligue na opcao 'Galeria do
FontWork'.

O -~ | (X (EDaR | %9 B
T;

Selecione o modelo desejado, cliqgue em 'OK' e o modelo sera aberto:

Galeria do Fontwork ) 5[

Selecione um estilo de Fonbwaork:

solal Fortwork  Foork  Fanii

ros ™ AN\ il
Geqf

Fopfyork

ok

(5]4 | ‘Cancelar | .ﬁ.j_gu:l_a |
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Digite o texto que quiser e repare que abrird uma etiqueta no centro do
‘fontwork":

9§;5&m Titulo1 - OpenOffice.org Writer ,;Iiﬁif
Arquive, Edbar Exibic Inseric Formater Tabela Ferramentss Janels  Ajuda =
BreHe RIBER VE X ER-¢ -0 AFE-HHACEETA D]

i [Therrdale Fl F NI s AAIE = EAsT i

= e W [ - IO St I TR IR I 1 R

BT
ih| / B LT C-@-@- M-~ || & ol % g
_\P:é_g:nagf.a. [Padréo 100% fserte [oEsv [WiF [¥ [ [ 027 fo.71 B 6,85x3,47

Agora apague o que estiver escrito na etiqueta e digite o texto que quiser
colocar o efeito, depois selecione uma &rea vazia do texto para que o
processo se conclua.

ALTERNANDO ENTRE TEXTOS ABERTOS

Para alternar entre textos abertos no OpenOffice.org.br, click em ‘Janela' no
campo superior da tela selecione o texto que vocé deseja abrir, para voltar
no texto anterior o processo € o mesmo.

;1! Mova lanela L
[?9 Eechar janela Chrlw

. Sem Titulol - OpenOffice, org Wriker L
et f ot 8 wtep Gt A0l sonnd2

L
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TERMOS DE USO

Essa apostila basica que ensina o uso simplificado do OpenOffice.org.br
Writer 2.0 estd sob licenca GPL 2, esta, criada pela Free Software
Foundation , faca o que quiser com ela mas respeite essa licenca. Se desejar
fazer sugestdes para podermos melhorar esta apostila mande email para:
Matheus Lima matheusslima@yahoo.com.br.

Disponivel para consulta em:

http://www.gnu.org/copyleft/gpl.htm

Apostila revisada em 25 de Dezembro de 2005.
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