Utilizando o Writer para formatar documentos

Agora vamos aprender a formatar um documento utilizando o Writer do LibreOffice. A
primeira coisa a fazer é localizar e abrir o programa. No geral, ele esta localizado em: Menu
Iniciar -> Todos os programas -> LibreOffice -> LibreOffice Writer.

Para dar inicio ao processo de formatacao, digite o texto abaixo em um documento do
Writer:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preocupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas
de célculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em graos
de trigo. Os incas contavam e transmitiam mensagens com o uso de cordées com uma
sucessdo de nds que dependendo da cor dos corddes, do nimero e da posi¢cdo dos nds em
cada cordao, eles poderiam informar significados diferentes.

A pré-histdria da Informatica envolve um longo tempo de pioneirismo, mas também uma
grande sucessdo de fracassos, que antecederam a criacdo de um computador
operacionalmente eficaz.

A EVOLUCAO

Surge entdo nos Estados Unidos, durante o século XIX, a primeira maquina mecanica de
calcular realmente util. A calculadora ENIAC foi criada com o objetivo de resolver problemas
militares, tais como o cdlculo de trajetdrias balisticas de bombas e granadas. Embora tivesse
capacidade de uso geral o seu processamento interno era feito por circuitos eletrénicos,
possuia 18 mil vélvulas, pesava 30 toneladas e ocupava um espaco de 160 m2. O ENIAC, além
do seu avango na evolugdo do computador, marca o fim de uma era histérica e o inicio de
outra, completamente diferente.

NO BRASIL

O Brasil iniciou a busca de um caminho para informatizar a educagdo em 1971, quando pela
primeira vez se discutiu o uso de computadores no ensino de Fisica na USP (Universidade de
Sdo Paulo).

Com a evolugdo da microeletrénica os componentes dos computadores reduziam suas
dimensdes a cada ano e as possibilidades de reducdo do porte dos computadores se tornaram
concretas.

Fonte: http://www.pedagogiaaopedaletra.com.br/posts/a-pre-historia-da-informatica/



http://www.pedagogiaaopedaletra.com.br/posts/a-pre-historia-da-informatica/

Formatagdo de texto

Vamos iniciar a formatacdo do texto digitado. Para formatar um trecho do texto, é
necessario que o mesmo esteja selecionado. Existem diversas formas de selecionar um texto,
vocé pode, por exemplo, clicar com o cursor do mouse no inicio do texto, em seguida segurar a
tecla SHIFT e clicar no final do trecho.

Inicie selecionando o titulo do texto, como mostra a figura 01:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preocupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas
de calculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em gréos de
trigo. Os incas contavam e transmitiam mensagens com o uso de corddes com uma sucessdo

de nés que dependendo da cor dos corddes, do nimero e da posicdo dos nés em cada cordéo,

L__eles poderiam informar sienificados diferente

Figura 01: Selecionando trecho do texto

Perceba que existe uma barra, chamada de Barra de Ferramentas, onde é
disponibilizado um conjunto de ferramentas para a formatagdo de texto, como mostra a figura
02:
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Figura 02: Ferramentas para formatagdo de texto

Veja na figura 03 o nome e fun¢do de cada um dos botGes da Barra de Ferramentas do
Writer:



BOTAO NOME FUNCAO
Padrio Estilo Aplica um estilo ao texto selecionado.
Fonte Altera o tipo da fonte.

Tirmes Mew Roman
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12
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Tamanho da fonte
Negrito
Italico

Sublinhado

Alinhar a esquerda
Centralizar
Alinhar a direita

Justificar

Ativar/Desativar
numeracao

Ativar/Desativar
marcadores

Diminuir recuo
Aumentar recuo
Cor da Fonte

Realcar

Cor do plano de
fundo

Altera o tamanho do texto.
Aplica negrito ao texto selecionado.
Aplica italico ao texto selecionado.

Desenha uma linha abaixo do texto
selecionado.

Alinha o texto a esquerda.
Centraliza o texto.
Alinha o texto a direita.

Alina o texto entre as margens esquerda e
direita, adicionando espacos extras entre
as palavras caso tenha necessidade.

Inicia uma lista numerada.

Inicia uma lista com marcadores.

Diminui o nivel do recuo de paragrafo
Aumenta o nivel do recuo de paragrafo
Altera a cor do texto.

Faz o texto parecer como se tivesse sido
marcado com um marca-texto.

Adiciona uma cor de fundo no texto ou
paragrafo.

Figura 03: FungOes dos botdes da Barra de Ferramentas



Ainda com o titulo do texto selecionado, defina as seguintes fungdes da Barra de
Ferramentas:

Fonte: Arial
Tamanho: 14
Negrito
Sublinhado

Cor da fonte: Azul

YV VV VY

Alinhamento: Centralizado

O titulo deve ficar como o da figura 04:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preccupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas de
calculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em graos de trigo.

Figura 04: Titulo formatado

Agora vamos formatar o corpo do texto, para isso selecione o texto (exceto o titulo)
onde se deseja que a formatacdo seja aplicada e defina:

> Alinhamento: Justificado

Seu texto, até esse momento, deve estar semelhante a figura 05:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preccupavam em criar formas de ajuda para suas terefas de
calculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em grios de trigo.
0= incas contavam e transmitiam menssgens com o uso de corddes com uma sucessao de nas que
dependendo da cor dos corddes, do nimero e da posicio dos nds em cada cord3o, eles poderiam
informar significados diferentes.

A pré-historia da Informatica envolve um longo tempo de pioneirismo, mas tamb€m uma grande
sucessan de fracassos, que antecederam a criagdo de um computador operacionalmente eficaz.

AEVOLUGAD

Surge entdo nos Estados Unidos, durante o século XX, a primeira magquina mecanica de calcular
realmente Gtil. A calculadora EMIAC foi criada com o objetivo de resolver problemas militares, tais
como o calculo de trajetdrias balisticas de bombas e granadas. Embora tivesse capacidade de uso
geral o seu processamento intermo era fefto por circuitos elefrdnicos, possuia 18 mil valwlas,
pesava 30 toneladas e ocupava um espaco de 160 me. O EMIAC, além do seu avanco na evolucio
do computador, marca o fim de uma era histarica e o inicio de outra, completamente diferente.

NO BRASIL

O Brasil iniciou & busca de um caminho para informatizar @ educacdo em 1971, quando pela
primeira vez se discutiu o uso de computadores no ensing de Fisica na USP (Universidade de S3o
Paulo).

Com a evolucdo da microeletrdnica os componentes dos computadores reduziam suas dimensdes
a cada ano & as possibilidades de reducdo do porte dos computadores se tornaram concretas.

Figura 05: Texto formatado com as fung¢des da Barra de Ferramentas



Recuo de pardgrafo

Agora vamos configurar o recuo de inicio de pardgrafo. Para isso, ainda com o texto
selecionado, clique na seta de Recuo da Primeira Linha que se encontra na régua, arraste a
mesma até a posi¢do 1,25, como mostra a figura 06:
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COMO SURGIU © COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preccupavam em criar formas de ajuda para suas
tarefas de cdlculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em
lzrdos de trigo. Os incas contevam e transmitiam mensagens com o uso de corddes com uma
Isucessdo de nés que dependendo da cor dos corddes, do nimero e da posicdo dos nds em cads
corddo, eles poderiam informar significados diferentes.

A pré-histdria da Informatica envolve um longo tempo de pioneirisma, mas embém umg
igrande sucess3o de fracassos, que antecederam a criacdo de um computador operacionalmente
leficaz.

AEVOLUCAD

Surge entdo nos Estados Unidos, durante o século XIX, a primeira maguina mecanica de
calcular realmente Gtil. A calculadora EMIAC foi criada com o objetivo de resolver problemas
militares, tais como o calculo de trajetorias balisticas de bombas e granadas. Embora tivesse
capacidade de uso geral o seu processamento interno era feito por circuitos eletrdnicos, possuia 18
mil valvulas, pesava 30 toneladas & ocupava um espaco de 160 m2. O ENIAC, além do seu avanco
na evolugdo do computador, marca o fim de uma era histdrica e o inicio de outra, completamente|
diferente.

NO BRASIL

O Brasil iniciou a busca de um caminho para informatizar a educacdo em 1971, quando pels
primeira vez se discutiu o uso de computadores no ensino de Fisica na USP (Universidade de S3o
Paulo).

Com a evolugdo da microeletrdnica os componentes dos computadores reduziam suas
dimensdes a cada ano e as possibilidades de reducdo do porte dos computadores se tornaram

cuncretasl

Figura 06: Definindo recuo



Numeragdo de pdgina

Vamos inserir a numeracdo de pdgina, para isso exiba o rodapé, clicando no menu
Inserir, em seguida Rodapé, clique na opcdo Padrao. Com isso o rodapé estd pronto para
receber a numeracgdo de pagina.
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Figura 07: Inserindo numeracao de paginas

Atencgdo: vocé também podera inserir a numeracao de pagina no cabecalho.

Para inserir a numeragdo, clique no menu Inserir, em seguida em Campos, por fim em
Numero de pagina.
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Figura 08: Inserindo numeracao de paginas



Sumadrio automadtico

Utilizando a ferramenta de indice automatico do Writer eliminamos o risco de inserir a
numeracao da pagina incorretamente e ainda realizamos essa atividade em um menor tempo.
Assim podemos automatizar o trabalho e eliminar possiveis erros.

Para exibir o sumario vamos inserir uma pdgina em branco antes do texto. Para isso,
existem algumas formas, uma delas é posicionar o cursor do mouse antes do titulo do texto,
clicar com o mouse e em seguida pressionar a tecla ENTER, do teclado, até todo o texto ir para
a pagina seguinte. Ou ainda, posicionar o cursor do mouse antes do titulo do texto, clicar, em
seguida no menu Inserir -> Quebra manual ..., na proxima janela que é exibida, selecione a
op¢do Quebra de pagina e clique em OK, como mostra a figura 09:

Cancelar
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£ Sem titu
Arquive  Editar  Exibirl Inserir EE"matar Tabela Ferramentas Jai
Tmac RS

. Campos
¢ [ [Padrio 3 Caractere especial...
L Marca de formatacio 3

") Quebra de linha

) Quebra de coluna 1

Ajuda

Estilo

4 [Menhum] “
Alterar nlmero da pagina

Figura 09: Inserindo pagina em branco

Apds inserir uma pagina em branco no inicio do documento, vamos dividir o texto, de
forma que a introducgdo (intitulada como COMO SURGIU O COMPUTADOR?) fique em uma
pagina, o tépico A EVOLUCAO em outra pagina e o tépico NO BRASIL na ultima pagina. Dessa
forma, teremos quatro paginas. Assim como mostra a figura 10:
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Figura 10: Paginas do documento
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Volte a segunda pagina, selecione todo o titulo COMO SURGIU O COMPUTADOR?, em

seguida clique na seta ao lado da ferramenta estilo e clique no estilo Titulo 1, como mostra a

figura 11:
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Figura 11: Definindo estilo Titulo 1

Na terceira pagina, selecione o titulo A EVOLUGAO e em seguida, clique na seta ao

lado da ferramenta estilo e escolha o estilo Titulo 2, como mostra a figura 12:
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Figura 12: Definindo estilo Titulo 2

Na guarta pagina, selecione o titulo NO BRASIL e em seguida, clique na seta ao lado da

ferramenta estilo e escolha o estilo Titulo 2, assim como no item anterior.

Volte a primeira pagina (a pagina que esta sem conteldo), clique no menu Inserir, em

seguida clique em indice, escolha indice e Sumario, como mostra a figura 13.
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Figura 13: Inserindo indice

Na prdéxima janela que é exibida clique em OK, como mostra a figura 14.
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[] Estilos adicionais
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Tabals I Exis d 2 asbale |

Figura 14: Confirmando a inser¢do do indice

Pronto, agora seu documento contém um sumario.



COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Figura 15: Documento com Sumario na primeira pagina
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Salvar um documento

2

E importante que vocé salve seu texto com frequéncia, € comum que 0s usuarios

acabem perdendo arquivos devido a falta de energia, problemas no sistema operacional, no

proprio editor de texto, entre outras causas.

Para salvar o arquivo recentemente criado,

clique no menu Arquivo, em seguida sera exibida uma T Novo \ E
lista, onde vocé pode executar varias acdes, como salvar _
. o = Abrir... Ctrl+0 [
o documento e imprimi-lo.
Documentos recentes  E
Localize na lista a opcdo Salvar, clique nela. Assistentes 5
Outra janela, chamada de Caixa de Diadlogo, é aberta.
. . . Fechar
Use essa caixa para informar ao Writer o local em que
vocé deseja armazenar o documento no computador e e Sl |
como ira chama-lo. FE  Salvar como... Ctrl+Shift+5

@ - 1 @ b Bibliotecas » Documentos »

Organizar = Nova pasta

A
|| Links para Aplicat Nome

| Adobe

7 Favoritos J Anotagdes

B Area de Trabalh
& Downloads

%+ Dropbox

i
i
. Documentos Digitalizados
i

J Fax

“El Locais recentes

= Bibligteca
Qooamenicc 1
[ Imagens

&Y Musicas M=

Figura 16: Menu Arquivo
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Data de modificag..

15/06/2013 16:32
06/01,/2013 09:20
05/06/2013 19:02
27/01/2013 20:22

MNem e:@lho@ 2

Tipo: | Documento de texto ODF (.odt)

Extensdo de arquivo
automatica

[] Salvar com senha

Editar as
configuragdes do
filtro

4 Ocultar pastas

o )

Figura 17: Caixa de didlogo

Apds salvar o documento, vocé pode continuar a digitar, porém lembre-se de salva-lo

periodicamente.
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Imprimir um documento

Vocé também podera imprimir seu documento, para isso clique novamente no menu

Arquivo. Na lista que é exibida, clique na op¢do Imprimir. Outra janela é exibida, entdo clique

no bot3o Imprimir.
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D Propriedades...
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Visualizar no navegador da Web
) Visualizar pagina
‘Gﬂ_\plimil... > Ctrl+P
& Configurar impressora..,

|
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Geral LibreOffice Writer [Layout da pégina [Opgées|

CutePDF Writer
Fax

Microseft XP5 Document Writer

Detalhes Propriedades...
Intervalos e capias
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O Paginas [2 ‘ )
Selegio & Agrupar %’ﬂ ﬁﬁ

[] Imprimir na ordem inversa das paginas.

Imprimir

Anotacdies |Nenhum (somente o documento)

Creme = |

Figura 18: Imprimindo um arquivo

Atengao: Para imprimir um documento é necessario ter uma impressora conectada e

instalada no computador.

Perceba que na janela de impressdo existem configuragdes, como: a impressora a ser
utilizada, quais paginas serdo impressas, o tamanho e orientagdo da pdgina, quantidade de

cdpias, entre outras.
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