Tutorial basico do LibreOffice Writer
Editor de Textos
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editqr___de Textos 7aFoF

Esta é a visualizaco inicial do Writer. Ele sempre abre uma pagina em' ¢
branco para comecar. Se vocé abrir outro texto, essa pagina €
automaticamente fechada. Para abrir clique na pasta indicada pela seta.
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos 7=

Por menor que seja a alteracdo que vocé fizer no texto, o icone de
disquete (que serve para salvar) vai mostrar essa bolinha vermelha
alertando que ha alteracgdes nao salvas.

Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
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Com a janela aberta, basta escrever.
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Tutorial basico do LibreOffice Writer. - Editor de Textos
ara salvar, clique no disquetinho ou aperte Ctrl

Voceé pode escolher o nome do arquivo. O padrao € que ele selecione
automaticamente a extensao ODT, extensao de texto editavel pelo
LibreOffice e pelo OpenOffice.
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos 7=

Agora vamos editar um artigo usando somente a formatacio padrio | @i
que vem com o LibreOffice. Digamos que o texto abaixo, sem

formatacdo, é nosso artigo.

texto_de_exemplo.odt - LibreGffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos 7=

Selecione o titulo e abra o menu de estilos, escolhendo
Titulo do Documento.

E, -+ texto_de_exemplo.odt - LibreOffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos 7##

Faca a mesma coisa com o subtitulo e, na figura abaixo, a sua direita, =
vocé vé o resultado. 4

E, b 4 texto_de_exemplo.odt - LibreOffice Writer

Arquive Editar Exibir Inserir Formab Arquive Editar Exibir Inseric Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda

ss-BO-B- el m-B-B- 0 &R B -& O - QA B-EUhHT 58 -0
Eztilo padrao] w I"' I@ Lit Subtituleo d I—-' Iq, Liberation Sans  ~ 18 d B Z ! % AB PB _Z; & - & - E v JIIZ =
L LimparFurmatagEu L 1 Z lJ_ 2 i 3 J_;l i 3 N 7 B 8 J_E' lJ'_:' llJ_ 12 n 13 J_1:1 lE 1'5* 5 18

Estilo padrdo

Corpo de texto

Titulo

Citagdes

W subtitul d
autor

Titulo 1
[Uiels lailaialailaialaialai lailaialailaialaialai lailaialailaialaialai lailaialailaialaialai lailaialailaialaialai

Qukros estilos...

[ Y timlo de parte
corpo de texto 1 corpo de texto_lailaialailaialaialai lailaialailaialaialai lailaialailaialaialai lailaialailaialaialai
Lﬁm 1 1 + 1 1 ¢+ 01 ¢+ 01 51 1 1 1T 07T 1T 21 1T 01T T 01T 01T 01T 1 01T a1 0 1T 1T 01T T 0 1T 1T 1 1
@ (3] w Localizar todos [ | Diferenciar maidsculas de mindsculas ) Navegar por .~
Paginal del &2 palavras, 1.066 caracteres  Estilo padréo  Portugués (Brasil) I. o = &

Paginal del 1 palavras, 9 caract




Para o texto, use o estilo “corpo de texto”.
Para o autor, escolha subtitulo e alinhe a sua direita clicando no icone
circulado em verde na figura abaixo.

texto_de_exemplo.odt - LibreOffice Writer
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das partes, use Titulo 1, Titulo 2 etc
Minha sugestdo é que, como vocé vai usar “corpo de texto” em quase
tudo, antes de comecar a formatacao, vocé selecione o texto todo
e formate-o como “corpo de texto”, depois formata o resto.

texto_de_exemplo.odt - LibreOffice Writer

Arquive Editar Exibir Inserir Formaktar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda

BB U= @ E-& O~ QAT B-L Ik =

Titule 2 d I—g Iq, Liberation Sans >~ 16.1 g B Z U % AB PB _Z; E* &

3 4 5 '5 7 8 9 1':' 11 12 13 14 15
L L

L L L L

mmmm MM@M lailaialailaialaialai
lail aialail aialaial ai lailaial ailaial aialai lailaialailaialaialai l ailaialailaialaialai lailaialailaialaialai
lail aialail aialaial ai 1ailaial ailaial aialai

titulo de parte — escolha estilo Titulo 1
orpo de texto_lailaial ailaial aialai lailaialailaialaial ai lailaialailaialaialai lailai alailai alaialai
il aialail aial aial ai lailaial ailaial aialai lailaialailaialaialai Lail aialailaial aialai lailaialailaialaialai

subtitulo de parte — escolha Titulo 2|

corpo de texto lalaalailatalaldlal Tdlfalalallalalaialan [ ailaialailaialaialai lailaialailaialaialai
lail aialail aialaial ai lailaial ailaial aialai lailaialailaial aialai l ailaialailaial aialai lailaialailaialaialai

(3] w Localizar todos | | Diferenciar maiGsculas de mindsculas O Navegar por A~ S

Paginal del 71 palavras, 1.111 caracteres  Estilo padrac  Portugués (Brasil) I_ Mumeragdo da estrutura de tépicos: Nivel 2 [

® B H M T4




Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos

Para ver como a pagina estaficando, clique em visualizar impressao
(icone circulado em verde na figura abaixo). Para voltar a edicio, clique
em Fechar Visualizacdo

texto_de_exemplo.odt : 2 - LibreOffice Writer
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fim, ajuda a visualizar otexto como um todo e corrigir eventuais
defeitos de encadeamento), clique:
ir = Sumario e indice = Sumario, indice ou bibliografia

texto_de_exemplo.odt : 3 - LibreOffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos

Em geral nao precisamos mexer na janela de configuracao do indice,
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos

Deixei como titulo e subtitulo de parte simplesmente Titulo 1 e Titulo 2,
como se pode ver no Sumario gerado pelo Writer. Para atualizar o
indice/sumario, clique com o botio direito sobre ele e escolha Atualizar. /

texto_de_exemplo.odt : 3 - LibreOffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos 7=y

Agora voceé j a consegue formatar
minimamente o texto.

Ainda falta aprender a inserir
» Figuras e legendas
e Tabelas e legendas

 Nota de rodapé




Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos zaF

*

INSERIR FIGURA - Eis um passo a passo basico que funciona.
A) Coloque o cursor numa linha vazia, na posicdo do texto em que deseja
inserir a figura.

E_, ¢ texto_de_exemplo.odt : 3 - LibreOffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos FaFmmmp=

B) abra o menu Inserir (clique nele) e clique em Figura

texto_de_exemplo.odt : 3 - LibreOffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos

C) Escolha o arquivo que deseja inserir e clique em Abrir
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos FaFmmmp=

D) Note que a figura abre num tamanho em geral diferente do que
desejamos e - importante - est4 selecionada (note os quadrinhos azuis
em sua borda) . Mantenha assim.

texto_de_exemplo.odt : 3 - LibreOffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos FaFmmmp=

E) Clique com o botao direito do mouse sobre a figura selecionada e
escolha:
Disposicao do texto = Nenhuma

I 4 texto_de_exemplo.odt : 3 - LibreOffice Writer
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F) Para inserir a legenda, clique novamente com o botao direito do
mouse sobre a figura selecionada e escolha:
Inserir legenda

E;, F 4 texto_de_exemplo.odt : 3 - LibreOffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos zaF
. 554

G) Digite a legenda no primeiro campo da caixa de dialogo e clique em
OK. Nio precisa mudar mais nada nessa caixa.
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos zaF
. 554

G) Digite a legenda no primeiro campo da caixa de dialogo e clique em
OK. Nio precisa mudar mais nada nessa caixa.
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos FaFmmmp=
= g

H) A legenda das figuras aparece abaixo delas e a numeracdo é
automatica. Note que a figura continua selecionada, mantenha assim.

I 4 texto_de_exemplo.odt : 3 - LibreOffice Writer
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos FaFmmmp=

Leve o ponteiro do mouse até um dos quadrados azuis da figura
selecionada e, quando ele mudar de formato para pequenas setas (veja
abaixo), clique e arraste até que a figura fique do tamanho desejado.
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Pronto! Nao se esqueca de salvar em seguida.
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PASSO A PASSO DA TABELA: a forma mais simples de incluir umatabela
€ posicionar o cursor no local em que ela deve entrar e abrir o menu
Tabela
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Digite o nome da Tabela (aqui Tabela 1) e escolha o namero de
colunas e linhas que deseja usar. Esse nimero pode ser alterado
depois da tabela pronta.
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A tabela esta pronta. K .
Agora basta colocar o contetdo da tabela clicando em cada campeo.
Vocé pode usar a tecla tab para passar de um a outro (no final da
ultima célula essa tecla cria nova linha na tabela).
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S6 falta a nota de rodapé. Vou incluir uma al lado da palavra “texto”,
entdo coloco o cursor imediatamente em seguida dela, sem deixar
espaco.
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g .
Clique em:

Inserir = Nota de Rodapé e nota de fim — Nota de rodapé
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Tutor1al basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos ﬁm—w
automaticamente para a nota, o niimero também é

automatico; apenas digite anota ee clique sobre o nimero (circulo
verde na figura abaixo) para voltar a mesma posicdo no texto, na
qual a nota foi criada.
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Tutorial basico do LibreOffice Writer - Editor de Textos (i_ M

Note que, ao voltar, o nimero da nota ja esta no lugar. Se deixar o
mouse sobre esse numero, vai aparecer o texto da nota de rodapé
(caixa preta), permitindo ler sem ter que ir até ela.

. . . . Mota de rodapé: O cursor vai . .
lﬂllﬂlﬂlﬂllﬂlﬂlﬂl ! aubormakicarmente para a noka, o numero e EACEEESEREEE®E

aubormaticn; digite e clique sobre o nimero
para valbar 8 mesma posicao no bexbo,

O cursor vai automaticamente para a nota, o nt
mesma posi¢ao no texto.
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Nossa obra!
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Obrigada!

Slides criados no Libreoffice
Presentation (editor de slides).

Autora: Ana Matte/Texto Livre

Figuras das telas obtidas com o
programa de captura de tela
Okular no Kubuntu Gnu/Linux. /&

Pinguim Tuxy (criacdo de Lucca™
Fricke para o Texto Livre).
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