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- E um pacote de produtividade de escritdrios totalmente funcional e disponivel gratuitamente;
- Disponivel em mais de 40 idiomas;
- Pode abrir e salvar documentos em muitos formatos, incluindo aqueles utilizados pelo Microsoft Office;
- Roda nos sistemas operacionais Windows, Linux e Mac OS; -
- Inclui os seguintes componentes: D LibreOfﬁce
* Writer (processador de textos);
- Calc (planilha de calculo);
- Impress (apresentacoes);
- Draw (graficos vetoriais);
- Base (banco de dados);

- Math (editor de formulas matematicas).
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- E 0 componente de processamento de textos do LibreOffice. Permite:
- Verificagao ortografica;
- Dicionario de sinbnimos;
- Hifenizacao;
- Autocorrecao;
- Localizar e substituir;
- (Geracgao automatica de sumarios e indices;
- Incorporacao ou vinculacao de graficos e planilhas;
- Ferramentas de desenho incluidas;

- Exportacao para PDF.
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- Botao iniciar; '
.. Hewlett-Packard - E
. HP
.. Inicializar Alexandre
- Todos os Programas;  Jogor
.. K-Lite Codec Pack Documentos
.. LibreOfficed4.1
LibreOffice Base Imagens
] ' . LibreOffice Calc -
’ |_|breOff|Ce, 2] LibreOffice Draw Misicas
. LibreOffice Impress
@ LibreOffice Math | Computador
. . . =) LibreOffice Writer .
- LibreOffice Writer. 0 ibreofic

. Manutencao Crie e edite texto e figuras em cartas, relatérios, documentos e p
Microsoft Office | Web por meio do Writer.

. Microsoft Silverlight
. Microsoft Web Publishing

{ Programas Padrao

o — — — — — —

. MySQL
. Notepad++ -
1 Voltar
| | Pesquisar programas € arquivos je, ‘ Desrgar H J
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Barra de status

- Oferece informacoes sobre o documento e atalhos;

Pagina3/4 Padrio | }tugués (Brasil) \lwADRAo 5 |
Numero da pagina Estilo de pagina Idioma Modo de Modo de  Alteracdes
insercéao selecéao nao salvas
| : ~ Numeragdo da estrutuia de topicos : Nivel1 | [3 Diﬁ O |- O ® 11I6%
I 2
Assinatura Informacéao da Exibir Barra de Percentual
digital secdo ou objeto layout Zoom de Zoom
BO0 D | [OBRED GO0
- @ &

- Exibir Layout | | ’ '
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- Trabalhar com texto (selecionar, copiar, colar, mover) no Writer € similar a
trabalhar com texto em qualguer outro programa;

- A extensao padrao do documento Writer € .odt. Mas € possivel salvar o
documento em outros formatos no menu Arquivo -> Salvar como:

WY — Salvar como v oA X

/home/marcus/D:/Meus Documentos/Trabalho/Porta-arquivos/Libreoffice/Guia .. /Portugué (g] [ €%

| —

y
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Titulo Tipo ITamanho Data modificada

() pdf Pasta 28/07/2011, 20:35:49

@ 0101GS3-Introducaoaolib Texto do OpenDocume 381,7 KB 28/07/2011, 20:01:44

% 0102GS3-Configurandool Texto do OpenDocume 849,6 KB 28/07/2011, 20:02:20 'N

@ 0103GS3-EstiloseModelo Texto do OpenDocume 4259 KB 28/07/2011, 20:05:35
@ 0104G5S3-GettingStartedv Texto do OpenDocume 736,7 KB 28/07/2011, 20:47:57
| @ 0104GS3-IntroducaoaoWr Texto do OpenDocume 743,5 KB 30/07/2011, 13:15:18

Nome do arquivo:  0104GS3-IntroducacaoWriter-ptbr v Salvar
Tipo de arquivo: [Documento de texto ODF (.odt) v Cancelar
Documento de texto ODF (.odt) A
Modelo de documento de texto ODF (.ott) m Ajuda

Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.Sxw)
Salvar com sen Modelo de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.stw) |4

- Microsoft Word 95 (.doc)
L—mﬁm Microsoft Word 6.0 (.doc) — _ ——t
Rich Text Format (.rtf)
StarWriter 5.0 (.sdw) A 7
v

Modelo do StarWriter 5.0 (.vor)
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Copiar e Colar

Para essas acoes pode ser usado 0 mouse ou 0 teclado (tecla de atalhos);

E possivel copiar ou mover texto dentro de um documento, ou entre
documentos, arrastando o texto ou usando selegdes de menu, icones, ou
atalhos de teclados;

Permite também copiar texto de outras fontes como paginas Web;

O resultado da operacao Colar depende da fonte do texto e como voceé o
colou — Colar ou Colar especial; R :
Bre B-07- @EH -w

Formas de utilizar o Colar especial: - LibreOffice Writer
~ Vinculo DDE )
Editar -> Colar especial; ~ HTML (HyperText Markup Language) °

Texto formatado [RTF]
Cligue no triangulo a direita do icone Colar; | Texto sem formatagdo
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Formatar caracteres

E possivel aplicar varios formatos de caracteres usando
0S botoOes da barra de ferramentas Formatacao;

A aparéncia dos icones pode variar com o sistema
operacional

@ Padrao v Times New Roman v 12 v N S & D: m ﬂ A A
gy | R

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1M1 12 13 14 15

1 Janela Estilos e formatacéo 6 Italico 12 Cor da fonte

7 Sublinhado 13 Realcar

2 Aplicar estilo 8 Sobrescrito 14 Cor do plano de fundo

3 Nome da fonte 9 Subscrito 15 Abre diadlogo de formatacéo

4 Tamanho da fonte 10 Aumentar fonte de caractere

5 Negrito 11 Reduzir fonte



iln
Formatando paragrafos ==' S

. E possivel aplicar varios formatos para paragrafos
usando 0s botoes da barra de ferramentas Formatacao;

Formatacgao v X
@)  Padréo viEE=ss EEZ= iicexE @

1 t e e B T [ Ay I B S S

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

1 Janela Estilos e 9 Alinhar a direita 10 Ativar/Desativar numeracao

formatacao 6 Justificado 11 Ativar/Desativar marcadores

2 Aplicar estilo 7 Entrelinhas: 1 12 Diminuir recuo

3 Alinhar a esquerda 8 Entrelinhas: 1.5 13 Aumentar recuo

4 Centralizado 9 Entrelinhas: 2 14 Abre dialogo de formatacao de

Paragrafo

10
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Caso o icone de espacamento entre linhas nao esteja na barra de
formatacao faca os seguintes passos:

Selecione o texto;

Botao direito do mouse -> Paragrafo -> Aba Recuos e
espacamentos;

Selecione o espacamento (simples, 1.5, duplo, etc.).

Fa) &

&0
ABC
i

Limpar formatacao direta

Fonte
Tamanho
Estilo
Alinhamento

Espacamento de linhas

Caractere...

Paragrafo...

Pagina...
Marcadores e numeragao...

Alterar caixa

Editar estilo de paragrafo...

Colar

v v v v v

X

| Capitulares | Bordas | Plano de fundo

Recuos e espagamento IAIinhamento |Fluxo do texto |Estrutura de topicos e numeragao |Tabulag6es

Recuo
Antes do texto 0,00cm

Depois do texto 0,00cm

Primeira linha 0,00cm

Automatico

Espacamento

Acima dg paragrafo 0,00cm

Abaixo do paragrafo 0,00cm

Néo adicionar espagos entre paragrafos de mesmo estilo

| ok ][ Cancelar H Ajuda H Redefinir 11
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Formatando paragrafos - Recuo

- O recuo dos paragrafos podem ser formatados um a um ou todo o documento (usando Ctrl
+ A);

- Para criar um recuo na(s) primeira linha do(s) paragrafo(s) faca:
- Selecione 0(s) paragrafo(s) que se deseja recuar;

- Na régua horizontal, arraste o marcador Recuo da primeira linha para a posicao desejada.

R+

- Para criar um recuo criar um recuo deslocado faca:
- Selecione 0(s) paragrafo(s) que se deseja recuar;

- Na régua horizontal, arraste o0 marcador Recuo deslocado para a posicao desejada.

12
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+ Abra o Writer;

- Abra o site Wikipedia (www.wikipedia.org.br) e busque um texto desejado;

+ Seleciona o texto ou parte dele e copie e cole no Writer (consiga pelo menos 4 paginas de texto);
+ Salve o arquivo com o0 nome atividade1 com o formato/extenséo .odft;

* Na primeira pagina escreva o seguinte titulo para o texto: Conhecendo o Writer;
+ Cologue a fonte de todo texto em Arial;

- Tamanho da fonte do texto 12;

- Alinhamento justificado;

+ O recuo da primeira linha de todos os paragrafo deve ser 1 cm;

- Espacamento entrelinhas de todo texto deve ser 1,5;

+ O texto do titulo deve ser alinhado a esquerda;

- A cor do plano de fundo do titulo deve ser preta;

- A cor do texto do titulo deve ser branca;

- O texto do titulo deve ser negrito e italico;

+ O tamanho da fonte do titulo deve ser 14.

13
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Duvidas?
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- Nocoes basicas de Informatica - Intermediario Versao 08.2015.
Disponivel em: http://www.drh.uem.br/tde/
nocoes basicas de informatica intermediario TDE Ver08.2015.pdf

- Informatica Basica para o Ensino Técnico Profissionalizante. Disponivel
em: https://www.ifb.edu.br/attachments/
6243 _inform%C3%A1tica%20b%C3%A1 sica%20final.pdf

- Material disponibilizado pelo Prof. Alexandre A. Amaral - IFSC

* Www.youtube.com/

+ Caderno de exercicios Windows O7. Disponivel em: http://
www.cafw.ufsm.br/~roberto/wp-content/uploads/2013/0/7/Caderno-
Exerc%C3%ADcios-Windows-/.pdf

15
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http://www.cafw.ufsm.br/~roberto/wp-content/uploads/2013/07/Caderno-Exerc%C3%ADcios-Windows-7.pdf
http://www.cafw.ufsm.br/~roberto/wp-content/uploads/2013/07/Caderno-Exerc%C3%ADcios-Windows-7.pdf

