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INTRODUCAO

O que é LibreOffice?
LibreOffice € um pacote de aplicativos de escritérios que podem ser distribuidos
livremente, sem a necessidade de custos com licenca de uso, como acontece com 0S
programas proprietarios®.

Em 1999, a empresa Sun provisionando uma briga pelos pacotes de escritorios comprou e
absorveu o trabalho da empresa StarDivision, da Alemanha, que desenvolvia um pacote de
aplicativos para escritorios. No ano de 2000 a empresa Sun liberou o codigo-fonte do
pacote com o nome comercial de StarOffice 5.0 e a comunidade Open Source langou, ainda
em 2000, a primeira versao livre do pacote OpenOffice.

No Brasil, uma empresa do Rio de Janeiro, registrou a marca Open Office junto ao INPI
(Instituto Nacional da Propriedade Industrial) em 1998. Com o sucesso da marca Open
Office a empresa carioca passou a fazer ameacas de processos por uso indevido de sua
marca, com isso a comunidade brasileira se viu obrigada a adotar um novo nome para o
pacote de aplicativos, passando a usar o0 nome de BROffice.

Mais tarde a empresa Oracle compra a Sun e, aproveitando o cédigo-fonte existente do
OpenOffice, foi criada a OpenDocument Foundation, passando entdo a usar o nome de
LibreOffice. A partir de 2011 a BROffice se fundiu a LibreOffice. Atualmente, apenas o
nome LibreOffice é divulgado, o pacote vem sofrendo atualizacbes constantes e
melhorando cada vez mais. A previsdo é que em breve o LibreOffice ja esteja com uma
interface similar ao Ribbon (nome dado a interface do pacote da Microsoft a partir da
versdo Office 2007).

Extensdes de arquivos
Para identificar um arquivo pela sua extensdo basta observa as trés letras de extensao que o
identificam. Por padrdo as letras sdo:

e Primeira letra: O, de Open que significa aberto.
e Segunda letra: pode ser D, de Document que significa Documento ou a letra T, de
Template que significa Modelo.
e Terceira letra: indica a aplicacdo que ird manipular o arquivo, podendo ser:
o T para processadores de texto (Text), como o Writer (EX.: arquivo.odt)
o S para planilhas eletrénicas (Spreadsheets), como o Cal (Ex.: arquivo.ods)
o P para apresentacbes em slides (Presentation), como o Impress (EX.:
arquivo.odp)
o G para editor de imagens (Graphics), como o Draw (EX.: arquivo.odg)
o F para equacGes matematicas (Formulae), como o Math (Ex.: arquivo.odf)

! Programas de computadores que possuem direitos exclusivos para o produtor. Seu uso, redistribuicédo ou
modificacdo é proibido, a ndo ser mediante permissdo do proprietario. Normalmente seu uso esta
condicionado a obtencdo de uma licenca de uso, liberada pelo proprietario mediante um custo pré-definido.
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CAPITULO 1 - INICIANDO O WRITER

Writer

O Writer ¢ um processador de texto, com ele é possivel elaborar trabalhos com

Barra de Titulo

formatacOes mais sofisticadas, como um relatério, monografia, mala direta, cartas, etc.
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A janela do Writer é simples e facil de entendida. Observe:

Janela do Writer da LibreOffice - Figurailu

e A Barra de Titulo contém o0 nome do documento seguido pelo nome do aplicativo.

e As Guias contém os menus de acesso de configuracdo da pagina, formatacdo do
documento e opg¢bes como Salvar, Abrir, Fechar, etc.

e A Barra de Ferramentas oferecem opcOes rapidas para formatacdo e manipulacdo

do documento, sem a necessidade de acessa-las através das Guias.

e A Areade Trabalho é a pagina do documento onde se elabora o trabalho a ser feito.
e Os Botbes de Controle servem para minimizar a janela, maximizar/restaurar a

janela e fechar a janela, respectivamente.

Utilizag&o do teclado

Tecla

Funcéo

Botdes
de
Controle




Barra de espacos

Permite a insercao de espacos em branco

Pressionada simultaneamente com outra

Shift tecla. Exemplo: para digitar o simbolo @,
pressione Shift+2.

Del ou Delete Exclui ca_ractergs que estdo a direita do
ponto de insercao.
Exclui os caracteres que estdo a esquerda

Backspace

do ponto de insercéo.

Setas do teclado (<—>1T)

Movimentam o ponto de insercao (cursor)
pelo texto.

Cria uma linha e move o0 ponto de inser¢ao

«l

Enter para a linha de baixo.

Caps Lock Trava as letras mailsculas.

Insert Modo de inser¢éo e sobreposi¢édo de texto.

Control (Ctrl)

Serve como atalho para alguns comandos.

Alt

Exibe dicas de tela nas guias ou, se
combinada com outras teclas, exibem
caracteres especiais ou alternancia de
janelas ativas (Alt+Tab).

Tabulagéo ou Tab

Aplica tabulacéo ao texto.

Iniciar e Fechar o Programa

Para iniciar o Writer, dé um clique duplo no icone do LibreOffice em sua area de trabalho
ou localize o LibreOffice através do botdo iniciar. Sera aberta a janela do painel do
LibreOffice. No painel, no menu lateral esquerdo, clique sobre 0 nome Documento do
Writer para abrir o processador de texto da LibreOffice.

(D[ E1EXE
Atalho do LibreOffice — Figura 2
Acervo do autor




Arquivo Ferramentas Ajuda

B Abrir arquivo

‘ Modelos

Criar:

é Documento do Writer

Planilha do Calc

Apresentacdo do Impress

Bem-vindo ao LibreOffice.

Desenho do Draw Utilize a barra lateral para abrir ou criar um arquivo.

Formula do Math

‘ ]

Banco de dados doBase

Painel do LibreOffice — Figura 3
Acervo do autor

Para fechar o Writer rapidamente clique no botéo fechar no canto superior direito da
janela ou clique na guia Arquivo, depois clique em Fechar.

-
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Fechar o Writer — Figura 4
Acervo do autor




Atividade

1. O que é o Writer e cite exemplos de trabalhos possiveis a serem desenvolvidos no
Writer.

2. Explique a funcdo das teclas Shift, Backspace, Insert e Control.

3. Informe quais os procedimentos necessarios para abrir o Writer utilizando o atalho na
area de trabalho.

4. Pesquise e descreva com suas palavras qual a diferenca de um Editor de Texto e um
Processador de Texto. Cite as fontes consultadas.




CAPITULO 2 - PRIMEIROS PASSOS

Iniciando os trabalhos com o Writer

Ao iniciar o Writer sera exibido um documento em branco. Um ponto de insercédo indicara
o local onde o texto ira aparecer ao ser digitado (linha vertical no canto superior esquerdo
da pagina).
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Ponto de Inser¢do do Writer — Figura 5
Acervo do autor

Ao iniciar a digitacdo de um texto o Writer far, automaticamente, a correcéo ortografica.
Caso algum possivel erro seja identificado o Writer aplicard um sublinhado ondulado de
cor vermelha, cabe ao usuario analisar se a correcdo realmente deve ser aplicada. Para
corrigir pode-se apagar e digitar a palavra novamente ou clicar com o botéo direito do
mouse sobre ela. Um menu de opg¢des serd exibido, indicando algumas possivel corre¢es
ou ainda oferecendo a opc¢éo de incluir a palavra digitada no dicionario. Esse ultimo € para
0 caso da palavra ter sido digitada corretamente e o Writer ndo a possuir em seu dicionario.
Ao adiciona-la, o Writer ndo a acusara como possivel erro para as proximas digitacdes.

Corretor de Ortografia e Gramatica




E possivel também utilizar a ferramenta de correcdo ortografica do Writer ao terminar o
trabalho. Ao terminar seu texto, clique na guia Ferramentas, e depois em Ortografia e
Gramética. Uma janela serd exibida sugerindo opgOes para correcdo, adicionar ao
dicionario ou ignorar a etapa. Basta avaliar atentamente cada sugestdo e tomar a decisdo
necessaria caso a caso.
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Ortografia e Gramatica do Writer — Figura 6
Acervo do autor

Configuracéo de Pagina

Muitas vezes € necessario configurar a pagina de um documento antes de comecar a
monta-lo, pode ser necessario ajustar as margens, definir o formato de papel, a orientacdo
da pagina e até mesmo, as vezes, as defini¢des de layout.

Para altera-las clique na guia Formatar, depois em Pagina. Ao abrir a janela de Estilo de
Pagina, clique na guia Pagina. E possivel definir o formato do papel (A4, A5, A, etc), as
Medidas de margens da pagina (Esquerda, Direita, Em cima e Embaixo), Orientacdo e
Definicdes de layout.
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