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Capítulo  1  – Introdução

● Iniciando  um  documento  de  texto  no  BrOffice.org

O BrOffice.org  é  um  programa  que  possui  módulos  específicos  para  trabalhar  
com  planilhas,  textos,  desenhos,  apresentações,  etc.  Para  iniciá- lo,  escolha  o  
módulo  desejado.  Para  iniciar  o  BrOffice.org  direto  no  módulo  de  documento  
de  texto,  clique  em:

“Iniciar ” >>  “Programas ” >>  “BrOffice.org ”  

e  escolha  a  opção  
“Writer”.
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● Apresentação  da  janela  do  editor  de  texto  do  BrOffice.org  –  Writer  e  
sua  terminologia

A → Barra de  Títulos
Apresenta  o  título  ou  no me  do  arquivo  aberto  no  BrOffice.org  – Writer  e  

traz  também  os  botões  de  minimizar,  restaurar / m aximizar  e  fechar  a  janela  
deste  arquivo.

B → Barra de  Menus  
Contém  os  menus  onde  se  encontram  todos  os  comandos  importantes  

do  BrOffice.org  – Writer.

C → Detalhe  dos  Botões  de  minimizar,  restaurar/maximizar  e  fechar
O  botão  fechar  é  feito  para  encerrar  a  janela  do  arquivo  e  não  para  

encerrar  o  BrOffice.org  –  Writer.  Porém,  quando  o  documento  aberto  no  
BrOffice.org  for  o  último,  aparecerão  dois  botões  de  fechar.  Para  fechar  
apenas  o  documento,  clique  no  de  baixo,  para  fechar  o  
aplicativo,  clique  no  de  cima.

D → Barra de  Funções  ou  Barra Padrão
Contém  os  botões  de  atalho  para  as  funções  mais  comuns  do  

BrOffice.org  – Writer . É possível  alterar  os  botões  de  atalho,  incluindo  novos  e 
eliminando  outros  através  da  setinha  do  canto  direito  da  barra  e escolhendo  a  
opção  “Botões  visíveis ”.
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E → Barra de  Formatos
Apresenta  atalhos  para  os  principais  comandos  de  formatação  do  

objeto  selecionado,  seja  texto  ou  figura.  Também  é  possível  escolher  seus  
botões  através  de  “Botões  visíveis ”.

F → Barra de  Hyperlinks
Apresenta  comandos  para  navegar  na  Internet.  

G→ Régua  Horizontal

H → Régua  Vertical

I → Indicadores  de  Limites  do  texto
Mostra  as  margems  da  página.

J → Barras  de  Rolagem

K → Barra de  Status

L → Cursor  do  Teclado

● Criando  arquivo  de  trabalho

Para  criar  um  arquivo  novo,  clique  em:  

“Arquivo”  >>  “Novo”  >>  “Documento  
de  Texto”

Para  criar  um  arquivo  novo  em  outro  
módulo  do  BrOffice.org,  basta  escolher  o  
desejado.  

A  opção  “Ctrl  +  N”  apenas  cria  outro  
documento  de  texto.
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● Abrindo  um  documento  texto  já existente

Para  abrir  um  outro  arquivo,  basta  clicar  em  “Arquivo ”  >>  “Abrir”  ou  
simultaneamente  nas  teclas  “Ctrl” e “O”.
Em  qualquer  uma  das  opções,  aparecerá  a  janela  “Abrir”  com  a  lista  de  
diretórios  (pastas)  e  dos  arquivos  disponíveis  ao  uso.  Selecione  o  arquivo  
desejado  e clique  mo  botão  “Abrir” ou  dê  2  cliques  sobre  o  arquivo  escolhido.  
Se  desejar  visualizar  apenas  um  tipo  de  formato  de  arquivo,  troque  a  opção  
“Todos  os  arquivo  (*.*)”  pela  opção  do  formato  que  lhe  interessa.  Por  
exemplo,  “Documento  de  texto ”.

O  BrOffice.org  oferece,  ainda,  a  
opção  “Arquivo ”  >>  
“Documentos  recentes ” que  traz  
os  10  últimos  arquivos  que  
foram  abertos  pelo  BrOffice.org.  

● Salvando  um  documento  texto

Para  salvar  o  documento  de  texto  clique  em  “Arquivo ”  >>  “Salvar ”  ou  
simultaneamente  as  teclas  “Ctrl” e “S”;

A  função  “Salvar  como... ” 
permite  salvar  o  mesmo  
documento  alterando  seu  
nome,  ou  sua  extensão  ou  
direcionando - o  para  uma  
outra  pasta.
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É aconselhável  sempre  manter  ativada  a  opção  “Extensão  automática  de  
nome  de  arquivo ”.

● Exportando  documento  no  formato  PDF

O  BrOffice.org  também  gera  arquivos  PDF.  Clique  em  “Arquivo ”   >>  
“Exportar  como  PDF” e   informe,  na  tela  “Exportar ”,  o  diretório  e  o  nome  
com  que   o  arquivo  “.pdf  ” será  criado.

Para  estas  4  opções  descritas  acima:  criar  um  arquivo  novo,  abrir  arquivo,  
salvar,  exportar  PDF existem  os  botões  da  barra  de  funções  indicados  na  
figura  acima.

● Convertendo  documentos

Existe  uma  forma  para  se  converter  automaticamente  diversos  arquivos  no  
formato  “.doc ” do  excel  para  o  formato  “.odt ” que  é  o  formato  aberto  para  
documento  de  texto.  Para  isto  basta  utilizar  o  “Conversor  de  documentos ”, 
no  “Assistente ”   que  o  BrOffice.org  oferece.  Uma  outra  opção,  muito  mais  
simples,  é  converter  cada  arquivos  à  medida  em  que  este  seja  utilizado.  
Sempre  que  o  BrOffice.org  – Writer  abrir  um  documento  de  texto  salvo  pelo  
Word,  este  arquivo  será  convertido  através  de  filtros  internos,  podendo  ser  
salvo  no  formato  do  BrOffice.org  –  Writer  (  “.sxw ”  )  ou  em  formato  de  
documento  aberto  (  “.odt ”  )ou  ainda  ser  mantido  no  formato  que  possuía  
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anteriormente  ( “.doc ” ).

Para  conhecer  como  se  utiliza  o  
“Conversor  de  documentos ”, siga  as  
instruções  seguintes,  lembrando  que  o  
Writer  é apenas  um  dos  módulos  do  seu  
BrOffice.org.  Portanto  você  poderá  
utilizá - lo  não  só  para  transformar  “doc ” 
em  “odt ”, mas  também  para  transformar  
“xls ” em  “ods ” e “ppt ” em  “odp ”, ou  seja,  
converter  automaticamente  todas  as  
planilhas   e apresentações  salvos  pelo  
excel  e power  point,  nos  formatos  de  
documentos  abertos.  Esta  conversão  cria  
para  cada  arquivo  original,  um  
corresponden te  no  formato  novo,  então,  

você  não  precisa  temer  pela  perda  dos  arquivos  nos  seus  formatos  de  origem.

Para  abrir  o  conversor  automático,  vá  na  barra  de  menus  e clique  em:

“Arquivo ” >>  “Assistente ” >>  “Conversor  de  Documentos ”

Na  tela  “Conversor  de  
documentos ”  pode - se  
escolher  entre  as  2  opções  de  
formatos  de  origem:  
documentos  do  StarOffice  ou  
do  Microsoft  Office.

Observe  que  podem  ser  convertidos  diversos  tipos  de  documentos  (texto,  
planilha  e apresentação)  simultaneamente  ou  separadamente.  Basta  marcar  as  
opções  desejadas.

Feitas  as  “seleções,  clique  em  “Próximo”.
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Você  pode  escolher  a  opção  
“Modelos ”  ou  “Documentos ” 
ou  ambos.  Informe,  em  cada  
caso,  o  diretório  de  onde  os  
arquivos  serão  lidos  e  para  
onde  serão  gravados.  Observe  
que  você  pode  escolher  a  
opção  “Incluindo  
subdiretórios ”.

Os  arquivos  originais  “xls ” 
serão  mantidos  sem  sofrer  
nenhuma  alteração.  O 
BrOffice.org  apenas  criará,  no  

diretório  destino,   um  novo  arquivo  no  formato  “sxc ” para  cada  arquivo  
existente  no  formato  “xls ”.  

Clique  em  “Próximo> > ”.

Será  apresentado  o resumo  do  
que  será  feito  pelo  conversor,  
conforme  as  orientações  
definidas  por  você  nos  2  
passos  anteriores.

Para  continuar,  cliente  em  “Converter ”.

A janela  do  conversor  permitirá  você  acompanhar  o  progresso  desta  
operação,  mostrando  cada  arquivo  que  está  sendo  convertido  e totalizando  
os  que  já  foram.
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Ao  término,  se  desejar,  você  
pode  gerar  um  resumo  de  tudo  
o  que  foi  convertido.  É  só  
apertar  o  botão  “Mostrar  
arquivo  de  log ”,  que  estará  
habilitado.  Depois  é  só  clicar  
no  botão  “Fechar ”, que  entrará  
no  lugar  do  botão  
“Converter ”.

● Fechando  um  documento

Para  fechar  o  documento  que  está  sendo  editado,  
clique  em  “Arquivo ” >>  “Fechar ” ou  siga  as  instruções  
descritas  no  item  “C”  no  início  desta  apostila,  
lembrando  que  em  se  tratar  de  apenas  um  documento  
aberto,  deve- se  utilizar  o  botão  “X ” de  baixo.    

● Fechando  o  BrOffice.org

É a  última  opção  no  menu  “Arquivo ”. Certamente  o  BrOffice.org  pedirá  para  
você  salvar  todos  os  documentos  que  estão  abertos  e  ainda  não  foram  salvos  
após  receberem  alguma  alteração.    
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● Exercício

1) Crie  um  documento  de  texto  no  BrOffice.org;

2) Digite  seu  nome  na  primeira  linha  e escreva  uma  estória  de  + / -  3  
parágrafos  sobre  qualquer  assunto;

3) Salve  este  arquivo  de  trabalho  com  o nome  de  Writer1  seu  nome  no  
formato  do  BrOffice.org  (.sxw);

4) Feche  o arquivo  de  trabalho;

5) Abra  novamente  o arquivo  e faça  alguma  alteração  no  texto;;

6) Salve  o arquivo  de  trabalho,  com  o mesmo  nome  e no  mesmo  diretório,  no  
formato  doc;

7) Exporte  o  documento,  com  o  mesmo  nome  e no  mesmo  diretório,  no  
formato  pdf;

8) Feche  novamente  o arquivo  de  trabalho;

9) Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org;  

10)Verifique,  no  diretório  informado,  a  existência  dos  3  arquivos  salvos  e  
analise  seus  respectivos  tamanhos.
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Capítulo  2  – Formatando  o  texto  digitado

● Formatar  Caracter

Altera  fonte,  tamanho,  cor  e  outros  atributos  dos  caracteres  que  estiverem  
selecionados.  Para  exemplo  de  como  usar  os  recursos  de  formatação,  
considere  a seguinte  frase:

 

“O Proderj  adota  Software  Livre  e usa  BrOffice.org.”

Clique  em  “Formatar ” >>  “Caractere ”. Será  aberta  a 
janela  contendo  as  5  abas  que  organizam  os  seus  
recursos  de  formatação.

● Fontes

Pode- se  observar  que  o 
tamanho  da  fonte  foi  
alterada  para  “15 ”  e  que  
também  o  negrito  foi  a  
plicado  aos  caracteres  que  
compões  as  palavras  
“Software  Livre ”. 

O texto  ficará  então:  
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O Proderj  adota  Software  Livre  e usa  BrOffice.org.

● Efeitos  de  Fonte

Nesta  aba  pode - se  trocar  a  cor  da  fonte,  aplicar  padrões  sublinhados,  
escolher  alguns  efeitos  
especiais,  como  por  
exemplo:

• em  relevo
• o contorno  dos  

caracteres
• intermitente
• sombra

Após  aplicação  de  alguns  efeitos,  a  frase  fica:

O Proderj  adota  Software  LivreSoftware  Livre  e usa  BrOffice.org.

● Posição

Permite  definir  caracteres  
sobrescritos  (m 2  ; m 3  ; N°) e 
subscritos  (H2O  ;  CO2). 

Pode- se  também  colocar  o  
texto  selecionado  na  
posição  vertical,  
escolhendo  o  sentido  
através  dos  ângulos  “90  
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graus ” ou  “270  graus ”. 

Em  “Espaçamento ”  é  possível  utilizar  o  “Padrão ”,  o  “Condensado ”  ou  o  
“Expandido ”. 

● Plano  de  Fundo

Serve  para  dar  destaque  colorindo  o fundo  do  texto  selecionado.  Por  exemplo:

O Proderj  adota  Software  LivreSoftware  Livre  e usa  BrOffice.org.
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Os  recursos  de  formatação  de  caractere  mais  usuais  são  encontrados  na  barra  
de  objetos,  conforme  indicado  na  figura  acima.

● Formataçãor  Padrão

Desfaz  todas  as  formatações  especiais.

● Formatar  Parágrafo

Utilizado  para  definir  alinhamentos  do  texto,  
afastamentos  horizontais  e  verticais,  bordas,  planos  
de  fundo   e outros  atributos  de  parágrafo.

Clique  em  “Formatar ” >>  “Parágrafo ”. Será  aberta  a  
janela  contendo  as  8  abas  que  organizam  os  seus  
recursos  de  formatação.
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● Alinhamento

Permite  escolher  a  opção  
de  alinhamento  horizontal  
do  texto:

Esquerda

Direita

Centro

Justificado         

Esta  função  também  está  disponível  na  barra  de  objeto.  

● Borda  do  parágrafo

É  possível  escolher  a  
espessura,  a  cor  e  a  
disposição  das  linhas  que  
comporão  as  bordas  do  
parágrafo  selecionado.  
Além  disso  também  é 
possível  utilizar  efeito  de  
sombra  e  informar  qual  o  
espaçamento  entre  o  texto  
e a  linha  de  borda.
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● Capitulares

Este  efeito  coloca  a(s)  
primeira(s)  letra(s)  do  em  
destaque,  num  tamanho  
bem  maior  que  o  restante  
do  parágrafo.  

Clique  em  “Exibir  
capitulares ”.

Pode- se  escolher  entre  capitular  a  “Palavra  inteira ”  ou  informar  quantos  
carateres   entrarão  na  capitulação.

O tamanho  da  capitulação  é definido  pelo  número  de  “Linhas ” informadas.

Exemplo  de  Capilulação  de  1  caractere:

● Recuo  e  Espaçamento

“Recuo ” – define  as  distâncias  horizontais  entre  o  parágrafo  e as  margens:

esquerda  (recuo  “Antes  do  texto ”)
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direita  (recuo  “Depois  do  texto ”).

Também  permite  definir  um  recuo  especial  somente  para  “Primeira  Linha” do  
parágrafo.

“Espaçamento ” – define  as  
distâncias  verticais  entre  
parágrafos  ou  
simplesmente  entre  as  
linhas  de  texto.

● Plano  de  fundo  no  parágrafo

O  plano  de  fundo  do  
parágrafo  pode  ser  
preenchido  de  2  maneiras:  
com  uma  cor ou  com  
uma  figura.  Para  formatar  
com  “Cor”,  escolher  a  cor  
desejada.
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Ao  escolher  plano  de  fundo  como  “Figura ”, é  necessário  indicar  qual  será  a  
figura  e  de  qual  maneira  esta  preencherá  o  espaço  ocupado  pelo  parágrafo:  
“Posição ”, “Área ” ou  “Lado  a lado ”. 

 
● Alterar  Capitalização

Esta  opção  no  menu  Formatar  permite  colocar  todo  o  texto  selecionado  em  
máiúsculas  ou  minusculas.
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● Exercício

1) Abra  o  arquivo  Writer1  seu  nome  criado  e  salvo  no  exercício  do  capítulo  
anterior;

2) Selecione  uma  palavra  do  texto  e faça  as  seguintes  alterações  de  formato:

• troque  o fonte,  a  cor  e o  tamanho  dos  caracteres  desta  palavras;

• coloque  esta  palavra  em  negrito,  depois  em  itálico;

• sublinhe  esta  palavra  com  traço  duplo  numa  cor  diferente  da  que  está;

• deixe  esta  palavra  piscando;

3) Exercite  estas  e outras  formatações  de  caracter  com  outras  palavras;

4) Selecione  todo  o  texto  e aplique  o  formato  padrão;

5) Selecione  todo  o  texto,  formate  os  alinhamentos  horizontais,  verificando  o  
comportamento  do  texto  em  cada  escolha:  primeiro  à  esquerda,  depois  à  
direita,  depois  centralizado  e por  fim,  justificado;

6) Utilize  recuo  de  1cm  da  margem  apenas  para  a  primeira  linha  de  cada  
parágrafo;

7) Utilize  afastamento  de  0,3cm  antes  e  0,1cm  depois,  respectivamente,  entre  
parágrafos

8) Utilize  afastamento  de  80% entre  as  linhas  do  mesmo  parágrafo;

9) Selecione  apenas  o  parágrafo  que  contém  o  seu  nome  e  crie  bordas  com  
sombra;

10)Selecione  o  próximo  parágrafo  e aplique  uma  cor  como  plano  de  fundo;

11)Selecione  o  3º  parágrafo  e  utilize  uma  figura  como  plano  de  fundo,  
verificando  comoi  fica  o  texto  a  cada  modificação  do  tipo  de  ixação  do  
plano  de  fundo:

• utilize  primerio  o plano  de  fundo  escolhendo  uma  posição;

• depois  troque  para  área;

• depois  troque  para  lado  a  lado

12)Selecione  o  segundo  parágrafo  do  seu  texto  e aplique  capitular  para  1  letra  
e 3  linhas;

13)Salve  o  arquivo  de  trabalho  com  o  nome  de  Writer2  seu  nome  no  formato  
sxw;
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14)Exporte  o  documento,  com  o  mesmo  nome  e  no  mesmo  diretório,  no  
formato  pdf;

15)Feche  novamente  o arquivo  de  trabalho;

16)Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org;
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Capítulo  3  – Manuseando  conteúdo  do  documento  
de  texto

● Cortar,  copiar  e  colar

Estas  opções  são  encontradas  no  menu  Editar  ou  através  dos  botões  na  barra  
de  funções  indicados  na  figura  abaixo.       

                                         “recortar ”, “copiar ” e “colar ”.

Para  quem  deseja  não  tirar  os  dedos  do  teclado,  também  é possível  usar  estes  
recursos  com  o  emprego  da  tecla  “Ctrl”:

para  Recortar   “→ Ctrl” +  “X” (retira  do  documento  os  caracteres  e objetos  que  
estão  selecionados  )

para    Copiar    “→ Ctrl” +  “C” (faz  uma  cópia  dos  caracteres  e  objetos  que  
estão  selecionados  )

para     Colar     “→ Ctrl” +  “V” (insere  no  documento  os  caracteres  e  objetos  
que  foram  cortados  ou  copiados)

● Colar Especial

Torna - se  interessante  quando  se  deseja  colar  no  documento  um  texto  sem  
trazer  seus  formatos  no  documento  de  origem.  Para  isso,  após  selecionar  o  
texto  a ser  colado,  clique  em:

 “Editar” >>   “Colar Especial ” >>  “Texto  sem  formatação ”.

● Copiar  apenas  os  Formatos  

Na  barra  de  funções,  ao  lado  do  botão  de  colar,  encontra - se  o  pincel  (     ), 
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muito  útil  para  copiar  apenas  o  formato  de  caracteres  de  um  ponto  para  
outro  no  seu  documento.  Este  é  um  recurso  novo,  encontrado  a  partir  da  
versão  2.0  do  BrOffice.org.

Para  usá- lo,  um  simples  clique  sobre  a  palavra  que  possui  o  formato  que  será  
copiado  para  outro  local;  clique  no  pincel   (      ) e  aplique  o  baldinho  (      ),  
que  será  a  representação  gráfica  do  cursor  do  mouse,  no  outro  trecho  do  
documento  onde  decerá  ser  aplicado  o  formato  copiado.

● Caracteres  Especiais

Clique  em  “Inserir ” >>  “Caracter  Especial...” e escolha  o  caractere  ou  símbolo  
desejado.

● Inserir  Campos

Clique  em  “Inserir ”  >>  “Campos ”  e  escolha  o  que  será  inserido  no  
documento:  data,  hora,  número  da  página,  total  de  páginas,  assunto,  título,  
autor.  Normalmente  estes  campos  são  utilizados  em  cabeçalho  ou  rodapé.  

● Inserindo  Comentário  
Desejando  incluir  comentários  no  texto  de  modo  a  não  interfir  no  corpo  onde  
o  conteúdo  do  texto  está  sendo  digitado,  utilize  o  recurso  de  “Inserir ” >>  
“Notas ” e digite - a  na  caixa  que  será  aberta.  Será  incluída  na  tela  uma  pequena  
marca  amarela.  Ao  passar  o  mouse  por  cima,  abrirá  um  “pop  up ” com  o  seu  
comentário.
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● Inserindo  figuras

Clique,  na  barra  de  menus,  em  “Inserir ” >>  “Figura ” >>   “Do  arquivo... ”. Na 
janela  “Inserir  figuras” , onde  você  poderá  navegar  pelos  diretórios  através  do  
uso  da  caixa  “Examinar:” até  encontrar  o  diretório  (pasta)  onde  a  figura  foi  
arquivada.  Selecione,  então,  sua  figura  desejada   e  clique  no  botão  “Abrir” ou  
dê  um  duplo  clique  sobre  a própria  figura.  

Para  mudá - la  de  posição,  
clique  sobre  a  mesma,  
mantenha  o  botão  esquerdo  
do  mouse  pressionado,  e 
arraste - a.  Os  quadradinhos  
verdes  que  aparecem  na  
lateral  da  figura  servem  para  
alterar  suas  dimensões.   Com  
o  botão  esquerdo  do  mouse  
apertado  sobre  eles,  você  
poderá  redimensioná - la.  Para  
não  perder  as  proporções,  
mantenha  o  “Shiht ” apertado,  
enquanto  

● Inserir  hiperlink

É utilizado  para  criar  um  link  para  uma  página  na  Internet  
ou  para  abrir  um  arquivo  existente  ou  ainda  na  criação  de  
um  arquivo  novo.

Selecione  no  texto,  uma  palavra  ou  uma  expressão  onde  
se  deseja  criar  o  link  para  outro  objeto.  Clique,  na  barra  
de  menus,   em  “Inserir ” >>  “Hiperlink ”
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Opção  “Internet ” →  permite  criar  um  hiperlink  para  uma  página  na  Internet.  
No  campo  “Destino ”  deve- se  inserir  o  endereço  do  site  desejado.  Depois  
clique  em  “Aplicar ” e “Fechar ”.

Por  exemplo,  na  frase   “O  Proderj  adota  Software  Livre  e  usa  BrOffice.org.”,  
será  criado  um  hyperlink  à  expressão  “Software  livre”  apontando - o  para  o  
portal  de  software  livre  do  estado  do  Rio  de  Janeiro.
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A  frase  ficará  com  o  hyperlink:  “O  Proderj  adota  Software  Livre  e  usa  
BrOffice.org.”.  

Opção  “Correio  e  
Notícias ”→  Cria  um  link  
com  o  software  de  
correio  para  enviar   um  
e- mail  a  uma  pessoa  ou  
a  um  grupo.  Preenche -
se  o  campo  
“Destinatário ”  com  o  
endereço  eletrônico  

desejado.

Opção  “Documento ” → 
criar  um  hiperlink  para  
um  arquivo  existente  ou  
a  outro  ponto  dentro  do  
próprio  documento.
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● Exercício

1) Abra  o  arquivo  Writer2  seu  nome .sxw;

2) Escreva,  no  final  deste  documento  de  texto,  a  seguinte  expressão  
matemática:  “2  +  2  =  4  e  3  +  3  ≠ 5”; 

3) Escreva  também:  “álcool  +  direção  → perigo  de  acidente ”;

4) Crie  cabeçalho  e insira,  neste,  o  campo  “data”;

5) Crie  rodapé  e  insira  os  campos  “página”  e  “total  de  página”,  de  forma  que  
apareça  “1/1”  ou  “1 de  1”;

6) Corte  seu  nome  e cole- o no  final  do  docuemento  de  texto;

7) Copie  uma  palavra  qualquer  do  texto  e cole- a  logo  após  o seu  nome;

8) Antes  da  linha  que  contém  o seu  nome,  insira  uma  figura;

9) Crie  um  link  desta  figura  a uma  página  qualquer  da  internet;

10)Logo  após  as  expressões  matemáticas,  insira  a  seguinte  mensagem  dentro  
de  anotação:  “o sinal  de  dioferente  é encontrado  em  caracteres  especiais”;

11)Logo  após  “perigo  de  acidente ”, insira  uma  anotação  e escreva:  “campanha  
educativa”;

12)Copie  todo  o  parágrafo  com  plano  de  fundo  colorido  e  cole- o  num  
parágrafo  novo,  no  final  do  documento;

13)Agora,  utilize  este  mesmo  parágrafo  selecionado  e  cole- o  num  outro  
parágrafo  novo,  sem  plano  de  fundo,  porém  cole- o  utilizando  colar  
especial  com  texto  não  formatado;

14)Salve  o  arquivo  de  trabalho  com  o  nome  de  Writer3  seu  nome  no  formato  
sxw;

15)Exporte  o  documento,  com  o  mesmo  nome  e  no  mesmo  diretório,  no  
formato  pdf;

16)Feche  o  arquivo  de  trabalho;

17)Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org.
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Capítulo  4  – Formação  de  página

O BrOffice.org  não  possui  a  função  “Arquivo ” >>  “Configurar  Página ”. Neste  
programa,  todas  as  funções  de  definição  de  atributos  da  págna,  ficam  no  
menu  Formatar.

Clique,  na  barra  de  menus,  na  opção  “Formatar ” >>  
“Página ”

 

● Tamanho  do  papel  e  margens

Na  a  aba  “Página ”,  s elecione  o  “Formato  do  papel ”,  escolha  a  “Orientação  
Retrato ” ou  “Paisagem ”, se  desejar,  altere  os  valores  das  “Margens ”.

●  Plano  de  fundo  e  Bordas  na  página

Na  aba  “Plano  de  fundo ”, pode - se   aplicar  à  página,  os  mesmos  recursos  de  
cor  ou  figura  vistos  em  formatação  de  parágrafo.  De  mesma  forma,  os  
recursos  vistos  para  colocar  bordas  em  parágrafos  são  exatamente  iguais  para  
página.

●  Criando  e  formatando  Cabeçalho  e  Rodapé

Pode- se  criar  cabeçalho  ou  rodapé  através  do  menu  inserir  ou  diretamente  
em  suas  respectivas  abas  na  janela  de  formatação  de  página.  Aconselho  a  
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utilizar  esta  forma,  pois  ao  mesmo  tempo  em  que  estes  são  criados,  (clica- se  
na  cixa  “Ativar ”)  pode - se  definir  todas  as  suas  caracterís ticas:  margens,  
altura,  espaçamento  em  relação  ao  corpo  do  texto,  bordas  e  plano  de  fundo.  
Estes  2  últimos  aparecem  ao  clicar  o  botão  “Mais...”.

Os  campos  “Data ”,  “Página ”  e  outros,  vistos  no  capítulo  3  são  comumente  
utilizados  em  cabeçalhos  ou  rodapés.   Basta  ativar,  clicar  com  o  mouse  em  
seu  interior  e mandar  inserir  o  campo  desejado.

Todos  os  recursos  de  formatação  encontrados  na  aba  “Cabeçalho ”  são  
exatamente  os  mesmos  que  existem  na  aba  “Rodapé ” e  a  maneira  de  usá - los  
são  idênticas.
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● Páginas  com  mais  de  uma  coluna

É possível,  no  BrOffice.org  – Writer  criar  uma  página  que  tenha  2  ou  mais  
colunas.

As  larguras  das  colunas  podem  
ser  definidas  automaticamente  
ou  individualmente,  bem  como  
o  afastamento  entre  elas.  Pode-
se  também  colocar  ou  não  linha  
separadora,  definindo  sua:  
espessura,  altura  e posição.

 

● Nota  de  rodapé

Em “Nota  de  rodapé ” é possível  definir  sua  distância  até  o  corpo  do  texto  e os  
atributos  da  linha  de  separação:  posição,  espessura,  comprimento,  
afastamento.  

Para  criar  uma  nota  de  rodapé,  coloque  o  cursor  de  texto  no  local  onde  esta  
será  inserida  e  clique  em  “Inserir ” >>  “Nota  de  Rodapé ”. Em  “Tipo ” escolha  
“Nota  de  rodapé ”  e  depois  clique  em  “OK”.  Neste  local,  será  inserida  a  
numeração  indicadora  da  nota  de  rodapé  e  no  final  da   área  de  texto  (mas  
antes  de  rodapé)  será  aberto  o  espaço  para  a  digitação  da  nota.  Digite,  neste  
espaço,  o  texto  da  sua  “nota  de  rodapé ”.
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●

Quebra  
de  

página  ou  coluna

Posicione  o  cursor  de  texto  no  local  onde  será  inserida  a  quebra  e  clique  em  
“Inserir ” >>  “Quebra  manual ”.

A  “Quebra  de  linha ” abre  uma  nova  linha  sem  criar  um  parágrafo  novo.  A 
“Quebra  de  coluna ” passa  todo  o  texto  que  estiver  logo  após  o  cursor  para  
coluna  seguinte.  Estas  duas  não  apresentam  nenhuma  outra  oção  a  não  ser  
marcar  a  própria  quebra.

Para  criar  uma  nova  página  no  documento,  
clique  na  opção  “Quebra  de  página ”. Todo  o  
conteúdo  que  estiver  logo  após  o  cursor,  
passará  para  próxima  página  e  esta,  a  
princípio,  terá  o  mesmo  formato  que  a  página  
anterior.  Neste  caso  não  foi  escolhido  nenhum  
“Estilo ”.

Desejando  criar  uma  nova  página,  com  estilo  diferente,  por  exemplo  após  
uma  página  de  orientação  retrato,  colocar,  no  mesmo  documento,  uma  página  
paisagem,  utiliza - se  a  escolha  de  um  “Estilo ”. Neste  caso,   não  existe  nenhum  
estilo  que  aparentemente  seja  adequado  a  página  paisagem.  Deve- se  então,  
criar  o  estilo  que  se  deseja,  para  depois  aplicá- lo.
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Clique  em  “Formatar ”  >>  “Estilos  e  formatação ” 
ou  no  botão  (    ). Na parte  superior  da  janela  que  se  
abre,  “Estilos  e  formatação ”, o  4º  botão  serve  para  
criar  novos  estilos  ou  modificar  estilos  já  
existentes.  Clique  neste  botão  e depois,  com  o  botão  
direito  do  mouse,  clique  em  “Novo ”.

Será  aberta  a  janela  de  formatação  página.  Dê  um  nome  adequado  para  este  
estilo  que  está  sendo  criado,  por  exemplo,  “Paisagem ”.  Não  esqueça  de  
indicar   “Orientação  Paisagem ”.  Verifique  e  altere  as  outras  configurações  
desejadase   clique  em  “OK”.

O novo  estilo  já  está  criado,  então  já  é  possível  inserir  uma  página  paisagem  
após  uma  página  retrato.  Clique  em  “Inserir ”  >>  “Quebra  manual ”  >>  
“Quebra  de  página ” >>  “Estilo ” >>  “Paisagem ”.
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● Exercício

1) Abra  o  arquivo  Writer3  seu  nome .sxw;

2) Formate  a  página  com  a orientação  retrato;

3) Altere  as  margens:  esquerda   para  2,5  cm;  direita  para  1,0cm  e inferior  para  
1,7  cm;  

4) Crie  bordas  para  o  cabeçalho  e  digite  seu  nome  nele  (mantenha  o  campo  
“data”);

5) Coloque  uma  cor  para   plano  de  fundo  do  rodapé;

6) Escreva  “Exercício  do  capítulo  4”  no  rodapé,  matendo  ainda  os  campos  de  
“página”;

7) Posicione  o  seu  cursor  de  texto  antes  da  figura  e  insira  uma  quebra  de  
página;

8) Verifique,  agora,  se:

• a página  nova  possui  cabeçalho  e rodapé;

• na  página  nova  o rodapé  indica  que  esta  é a página  2;

• na  primeira  página,  o  total  de  página  foi  atualizado  para  2;

9) Crie,  no  estilista  uma  nova  página  chamada  “paisagem”  e  não  esqueça  de  
configurar  a  posição  da  página  como  paisagem  antes  de  dar  OK;

10)No  final  do  documento  de  texto  insira  outra  quebra  de  página,  porém  
desta  vez,  indique  o  estilo  da  página  paisagem;

11)Verifique,  agora,  se:

• a página  nova  possui  cabeçalho  e rodapé;

• na  primeira  página,  o  total  de  página  foi  atualizado  para  3;

• a página  nova  possui  ou  não  a  mesma  orientação  da  página  anterior;

12)Formate  a página  nova  para  que  esta  tenha  3  colunas;

13)Digite  alguns  parágrafos  nesta  página  nova;

14)Crie  rodapé  na  página  nova  e  insira  neste  os  campos  que  indiquem  o  
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número  da  página  e o  total  de  página;

15)Verifique  se,  agora,  o  número  desta  última  página  está  correto;

16)Salve  o  arquivo  de  trabalho  com  o  nome  de  Writer4  seu  nome  no  formato  
sxw;

17)Exporte  o  documento,  com  o  mesmo  nome  e  no  mesmo  diretório,  no  
formato  pdf;

18)Feche  o arquivo  de  trabalho;

19)Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org.
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Capítulo  5  – Trabalhando  com  funções  de  desenho

Na barra  de  função,  o  botão  do  lápis  verde  (      ) ativa  a  barra  de  desenho.

Com  este  é  possível  criar,  retângulos,  círculos,  outras  formas  geométricas,  
retas,  setas,  caixas  de  texto,  estrelas,  fluxos,  símbolos,  etc.

● Linhas  e  setas

É possivel  fazer  retas  ou  traços  a  mão- livre.  Nestes,  você  pode  escolher  a  cor  
e  espessura  do  traço,  bem  como  se  será  conínuo,  pontilhado,  tracejado,  etc.  
Você  pode  usar  o  botão  (     )   para   escolher   estes   padrões  ou  aplicar  
diretamente  os  recursos  na  barra  de  formatação  de  objetos,  conforme  
indicado  na  figura  abaixo.

O botão  que  define  tipo  de  extremidade  é utilizado  para  transformar  retas  em  
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setas.  Existem  diversos  tipos  diferentes  de  extremidades.

Os  principais  
desenhos  que  este  
recurso  do  
BrOffice.org  oferece  
esão  os  encontrados  
na  figura  ao  lado.

Os  desenhos  que  
definem  área  fechada  
podem  ser  
preenchidos  com  
diversos  tipos  de  
texturas:  cores,  
gradientes,  bit - map  

ou  simplesmente  permanecerem  totalmente  transparentes.
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● Âncora  dos  desenhos
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Na  figura  acima  pode - se  ver  que  o  retãngulo  está  selecionado  e  uma  âncora  
aparece.  Sua  função  é  ficar  o  desenho  no  parágrafo,  na  página  ou  no  
caractere.  Este  atributo  de  Ancorar  o  desenho  também  é  válido  para  figuras.  
Com  a âncora  na  página,  o  desenho  mantém - se  preso  na  sua  posição  original.  
Com  a  âncora  no  parágrafo,  o  desenho  acompanha  a  movimentação  vertical  
deste.

● Quebra  Automática

A Quebra  Automática  permite  definir  se  o  desenho  (ou  figura)  aceitará  linhas  
de  texto  à  sua  direita,  ou  à  sua  esrquerda.   Também  possível  utilizar  texto  
através  do  desenho.  Para  ativar  este  recurso,  clique  no  desenho  para  
selecioná - lo,  sobre  ele  clique  com  o  botão  direito  do  mouse  e escolha  a  opção  
“Quebra  Automática ” >>  “Editar”.

Na  opção  “Através ”,  faz-
se  necessário  escolher  
0uma  “Opção ”:  “Primeiro  
parágrafo ”  ou  “Em 
segundo  plano ”. 
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Clicando  no  botão  (    ) o  BrOffice.org  abre  opções  para  criação  de  infinitos  
padrões  de  cores,  gradientes,  sombras,  transparência  e até  mesmo  importação  
de  novos  bit - maps.

● Escrevendo  dentro  dos  desenhos

Com  1  clique  simples  sobre  o  desenho  você  o  seleciona.  Com  1  clique  duplo,  
você  abre  o  cursor  de  edição  e  consegue  escrever  dentro  do  desenho.  Os  
caracteres  deste  conteúdo  pode  ser  formatado  de  acordo  com  todas  as  opções  
já  mostradas  nesta  apostila.
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● Efeitos  de  3D

O último  botão  na  barra  de  ferramenta  de  desenhos  (       )  aplica  efeitos  de  3  
dimensões  ao  seu  desenho.

● Fontwork

O botão  (       ) na  barra  de  
funções  de  desenho  abre  a 
“Galeria  de  Fontworks ”.
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Escolha  um  padrão  do  “Fontwork”e  dê  OK. Depois,  dê  duplo  clique  para  editar  
o  seu  conteúdo  e  substi tua  a  palavra  Fontwork  pelo  conteúdo  desejado,  por  
exemplo:  Software  Livre.
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●  Exercício

1) Abra  o  arquivo  Writer4  seu  nome .sxw;

2) Crie  um  desenho  retangular  por  cima  das  linhas  de  texto  de  uma  dos  
parágrafos;

3) Verifique  o que  aconteceu  entre  este  desenho  e o  seu  texto;

4) Ajuste  o  desenho  para  que  este  fique  no  lado  esquerdo  de  sua  folha  e  o  
texto  fique  à  sua  direita;

5) Troque  a  cor  inicial  de  seu  retângulo  por  outra;

6) Troque  agora  esta  nova  cor  por  um  gradiente;

7) Crie  um  gradiente  novo  com  2  cores  a seu  gosto  e aplique - o  no  retângulo;

8) Crie  um  desenho  circular  por  cima  das  linhas  de  texto  de  uma  dos  
parágrafos  e  ajuste  para  que  este  desenho  aceite  linhas  de  texto  à  sua  
direita  e à  sua  esquerda;

9) Coloque  seu  nome  no  interior  deste  desenho,  ajustando - o ao  seu  centro;

10)Salve  o  arquivo  de  trabalho  com  o  nome  de  Writer5  seu  nome  no  formato  
sxw;

11)Exporte  o  documento,  com  o  mesmo  nome  e  no  mesmo  diretório,  no  
formato  pdf;

12)Feche  o arquivo  de  trabalho;

13)Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org.
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Capítulo  6  – Tabelas

● Inserindo  tabela

Para  criar  uma  tabela  no  documento  de  texto,  clique  em  “Tabela ”  >>  
“Inserir ”

Na  caixa  que  se  abre,  “Inserir  
Tabela ”,  informe  o  nome  da  
tabela,  a  quantidade  de  linhas  e 
de  colunas.  Em  opções,  se  
desejar,  indique  se  a  1º  linha  
funcionará  como  título,  se  atabela  
será  criada  com  bordas  ou  não  e  
escolha  um  tipo  de  formato  pré-
existente,  através  do  botão  

“Autoformatar ”.

● Barra de  ferramentas  com  as  funções  de  tabela
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Ao  clicar  na  tabela,  automaticamente  a  sua  barra  de  funções  deverá  aparecer  
na  área  de  trabalho.  Se  isto  não  ocorrer  é  porque  ela  não  está  habilitada.  
Então  vá  em  “Exibir” >>  “Barra de  ferramentas ” >>  “Tabela ”.

● Inserindo  e  excluindo  linhas  e  colunas  

Posicione  o  cursor  no  local  da  tabela  onde  deseja  incluir  ou  excluir  uma  linha  
ou  coluna  e utilize  os  botões  da  barra  de  funções  da  tabela  conforme  exposto  
a  seguir.

● Altura  de  linha

Para  alterar  a  altura  de  uma  linha  na  tabela:
• posicione  o cursor  de  texto  dentro  de  uma  célula  na  linha  desejada;
• clique  com  o botão  direito  do  mouse;
• clique  na  opção  “Linha ”;
• altere  a  altura

O BrOffice.org  – Writer  oferece  a  opção  de  manter  a  altura  da  linha  fixa  ou  de  
ajustá - la  automaticmante  de  acordo  com  a necessidade.

● Largura  de  coluna

Para  alterar  a  largura  de  uma  colunana  tabela:
• posicione  o cursor  de  texto  dentro  de  uma  célula  na  coluna  desejada;
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• clique  com  o botão  direito  do  mouse;
• clique  na  opção  “Coluna ”;
• altere  a  largura

● Posição  do  conteúdo  na  célula

Para  alinhar  o  conteúdo  horizontalmente  utilize  os  botões  de  alinhamento  
direita /cen t ro / e sq uerda / j u s t ificar  que  estão  na  barra  de  formatação  de  
objetos.  

Para  alinhar  o  conteúdo  verticalmente:
• posicione  o cursor  de  texto  dentro  da  célula  desejada;
• clique  com  o botão  direito  do  mouse;
• clique  na  opção  “Célula ”;
• escolha  a opção  desejada:  superior,  centro,  inferior

Pode- se  também  simplesmente  utilizar  ois  botões  corresponden tes  a  
superior /cen t ro / inferior  encontrados  na  barra  de  funções  de  tabela.  

● Soma  em  tabela

Para  obter  o  resultado  da  soma  de  valores  numéricos  numa  coluna  da  tabela:
• Clique  na  célula  imediatamente  inferior  à  seqüência  que  será  somada;
• Clique  no  botão  “Σ” na  barra  de  ferramentas  de  tabela;
• Selecione  todos  os  valores  que  farão  parte  da  soma;
• Tecle  “Enter”;
• O BrOffice.org  colocará  o  resultado  da  soma  para  você.
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Exemplo:  11  +  22  +  5  +  8  =  46
● Outras  funções  de  formatos  

Na  barra  de  ferramenta  de  tabelas  encontram - se  os  botões  que  podem  ser  
utilizados  para  definirem  os  tipos  de  borda  e  cores  de  plano  de  fundo  das  
células.
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● Mesclando  e  dividindo  células

Uma  grande  flexibilidade  que  o  uso  de  tabelas  em  documentos  de  texto  
oferece,  é  o  recurso  de  dividir  e  mesclar  células,  facilitando  bastante  a  
elaboração  de  modelos  ou  formulários,  por  exemplo.  Como  poderá  ser  
percebido  a  seguir,  ao  mesclar  ou  dividir  células,  ganha - se  liberdade  quanto  
ao  dimensionamento  e  posicionamento  de  cada  célula,  ou  seja,  não  se  fica  
restrito  às  larguras  das  células  posicionadas  na  primeira  linha  ou  às  alturas  
das  células  na  primeira  coluna.  

Para  mesclar  células  basta  selecionar  as  células  que  deseja  mesclar  e cliclar  no  
botão  indicado  na  figura  acima.  O BrOffice.org  – Writer  não  oferece  a  opção  
de  “desmesclar”.  

Para  dividir  células:

• Selecione  a(s) célula(s)  que  serão  divididas;

• Clique  no  botão  de  dividir  indicado  na  figura  acima;
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• Informe  em  quantas  partes  a  célua(s)  será(ão)  dividida(s);

• Informe  se  a  divisão  será  na  horizontal  ou  na  vertical;

• Se for  horizontalmente,  indique  se  erá  ou  não  em  partes  iguais.

● Protegendo  e  desprotegendo  células

Para  proteger  o  conteúdo  de  uma  ou  mais  células:

• selecione  as  células  que  serão  protegidas;

• clique  com  o botão  direito  do  mouse;

• clique  na  opção  “Célula ”;

• clique  em  “Proteger ” ou  “Desproteger ”, de  acordo  com  o caso.

● Convertendo  tabela  em  texto

Para  eliminar  a  tabela,  transformando  seu  conteúdo  em  texto:

• Selecione  todo  o conteúdo  da  tabela;

• Clique  em  “Tabela ” >>  “Converter ” >>  “De  tabela  para  texto ”;

• Escolha  o separador  a ser  aplicado;

• Clique  em  “OK”.
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● Exercício

1) Abra  o  arquivo  Writer5  seu  nome .sxw;

2) Insira,  na  primeira  página,  uma  tabela  de  6  linhas  e 4  colunas  sem  bordas;

3) Verifique  se  as  linhas  de  limite  de  tabela  estão  aparecendo  ou  não  – caso  não  
estejam,  ativadas;

4) Selecione  as  9  primeiras  células  (3  linhas  e  3  colunas)  e  transforme - as  
numa  célula  só,  usando  o recurso  de  mesclar  célula;

5) Divida  esta  célula  em  2  na  horizontal,  em  proporções  iguais;

6) Divida  a  primeira  destas  2  células  em  4  na  vertical;

7) Verifique  como  estes  novos  alinhamentos  são  muito  diferentes  de  como  
eram  antes  (pense  na  flexibilidade  que  este  recurso  possui  e  nas  
possibilidades  que  isso  oferece);

8) Escolha  uma  célula  qulquer  e pinte  de  amarelo  o seu  plano  de  fundo;

9) Altere  a altura  da  linha  6  para  1,8  cm;

10)Escreva  em  cada  célula  da  última  linha  da  tabela,  o  nome  de  um  animal;

11)Centralize  estas  palavras  verticalmente  e horizontalmente  na  célula;

12)Coloque  bordas  vermelhas  em  todas  as  células  da  tabela;

13)Exclua  a penúltima  linha  da  tabela;

14)Coloque,  agora,  bordas  azuis,  de  espessura  um  pouco  maior , somente  nas  
4  bordas  externas,  mantendo  as  bordas  internas  como  estavam  antes;

15)Coloque  as  palavras  digitadas  em  negrito  e em  itálico;

16)Proteja  as  células  da  última  linha;

17)Tente  alterar  o  nome  de  um  animal;

18)Desproteja  esta  célula,  troque  o  nome  do  animal  e proteja  novamente;

19)Salve  o  arquivo  de  trabalho  com  o  nome  de  Writer6  seu  nome  no  formato  
sxw;

20)Exporte  o  documento,  com  o  mesmo  nome  e  no  mesmo  diretório,  no  

55



    0                  

                                       – Writer

formato  pdf;

21)Feche  o arquivo  de  trabalho;

22)Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org.
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Capítulo  7  – Seção  em  documento  de  texto

Seção  é  uma  parte  do  documento  de  texto  que  pode  receber  formatações  
diferentes  do  restante  do  documento.  Por  exemplo,  dentro  de  uma  páfgina  
com  uma  só  coluna,  pode  ser  inserida  uma  seção  contendo  3  colunas.   Criar  
uma  página  que  contenha  ao  mesmo  tempo  trechos  com  1  coluna  e  trechos  
com  3  colunas  seria  impossível  sem  a inserção  de  seção.

Para  criar  uma  seção:

• Clique  em   “Inserir ” >>  
“Seção ”;

• Informe  o nome  da  seção;

• Informe  outros  parâmetros:  
número  de  colunas,  recuos,  
cor  de  fundo,  etc;

• Clique  em  “Inserir ”.

Para  alterar  os  formatos  de  uma  seção  já  existente:

• Clique  em   “Formatar ” >>  “Seções ”

• Escolha  a  seção  desejada  (pelo  seu  nome);

• Clique  em  “Opções... ”;

• Faça  as  alterações  e clique  em  “OK”.

Obs.:  Para  excluir  uma  seção,  clique  em  “Formatar ” >>  “Seções ”,  escolha  a  
seção  e  clique  em  “Remover ”. A seção  será  eliminada,  porém  o  seu  conteúdo  
será  preservado,  só  que  for  a  da  seção  e com  o formato  original  da  página.
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● Exercício

1) Abra  o  arquivo  Writer6  seu  nome .sxw;

2) Insira,  antes  da  tabela,  uma  seção  no  seu  documento  de  texto;

3) Formate  esta  seção  para  que  tenha:

• plano  de  fundo  azul  claro;

• duas  colunas  para  escrever  o  texto;

• afatamento  de  2cm  das  margens;

4) Escreva  qualquer  texto  nesta  seção;

5) Insira  uma  figura  dentro  da  seção;

6) Ajuste  a figura  para  aceitar  texto  apenas  à direita;

7) Salve  o  arquivo  de  trabalho  com  o  nome  de  Writer7  seu  nome  no  formato  
sxw;

8) Exporte  o  documento,  com  o  mesmo  nome  e  no  mesmo  diretório,  no  
formato  pdf;

9) Feche  o arquivo  de  trabalho;

10)Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org.
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Capítulo  8  – Localizar  e  Substituir

O BrOffice.org  – Writer  permite  encontrar  palavras  dentro  de  qualquer  documento  
de  texto  e  também  substituí - la  por  outra.  Clique  no  binóculo  (       ) localizado  na  
barra  de  funções,  ao  lado  do  botão  que  ativa  as  funções  de  desenho.

Na  caixa  “Procurar  por ”,  digite  a  palavra  ou  a  seqüência  de  caracteres  que  deseja  
localizar  dentro  do  texto  e clique  no  botão  “Localizar ”. O BrOffice.org  – Writer  fara  a  
busca  ao  longo  de  todo  o  documento,  parando  em  cada  ocorrência  encontrada.  
Desejando  destacar  todas  simultâneamente,  clique  no  botão  “Localizar  Tudo ”.

Para  susbstituir  o  conteúdo  
localizado  por  outro  conteúdo  
qualquer,  basta  digitar  este  
novo  na  caixa  “Substituir  por ” e 
clicar  em  “Substituir ”  ou  
“Substituir  Tudo ”,  dependendo  
de  seu  interesse:  fazer  a  
subtituição  uma  a  uma  ou  todas  
simultâneamente.

● Opções

Existem  3  importantes  opções  que  podem  ser  aplicadas  ao  utilizar  esta  
função  “Localizar  e  Substituir ”:

• Diferenciar  maiúsculas  de  minusculas;

• Procurar  somente  palavras  inteiras;

• Procurar  de  trás  para  frente.

Esta  última,  caso  não  apareça  na  janela  de  “Localizar  e  Substituir ”, clique  em  
“Mais  opções ”.
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● Exercícios

1) Abra  o arquivo  Writer7  seu  nome .sxw;

2) Utilize  o  recurso  de  “Localizar  e Substituir”  para  encontrar  a  expressão  “perigo  de  
acidente”  no  texto;

3) Utilize  ainda  este  mesmo  recurso  para  substituir  “perigo  de  acidente”  por  “perigo  
eminente”  no  texto;

4) Salve  o arquivo  de  trabalho  com  o  nome  de  Writer8  seu  nome  no  formato  sxw;

5) Exporte  o  documento,  com  o mesmo  nome  e no  mesmo  diretório,  no  formato  pdf;

6) Feche  o  arquivo  de  trabalho;

7) Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org.
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Capítulo  9  – Numeração  e  Marcadores  de  Tópicos

Os  tópicos  importantes  de  um  documento  podem  ser  destacados  através  do  
uso  marcadores.  Estes  podem  seqüenciais  ou  simplesmentes  bolinhas  na  
frente  de  cada  parágrafo.  Para  ativar  os  marcadores  clique  nos  botões  
indiocados  na  figura  abaixo.

Exemplos  de  uso  de  marcadores:

LISTA DE COMPRAS
1. banana
2. laranja
3. maçã
4. macarão
5. leite
6. ovo
7. arroz
8. feijão

(com  numeradores)

LISTA DE COMPRAS
• banana
• laranja
• maçã
• macarão
• leite
• ovo
• arroz
• feijão

(com  marcadores)

●  Escolhendo  
marcadores

Na coluna  da  direita  foi  adotada  
uma  bolinha  pequena  como  
marcador,  mas  é  possível  trocar  
para  outro  formato.  Clique  em  
“Formatar ” >>  “Marcadores  ou  
Numerações ” e  escolha  o  novo  
tipo  na  aba  “Marcadores ”.  Da  
mesma  forma  a  numeração  
pode  ser  alterada  para  outro  o  
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tipo:  algarismos  romanos  (maiúsculos  ou  minúsculos),  ordem  alfabética  
(maiúsculas  ou  minúsculas),  etc.

Também  é  possível  aplicar  
marcadores  coloridos,  
utilizando  para  isso,  na  mesma  
janela  de  “Marcadores  e  
numeração ”,  a  aba  “Figuras ”.

● Estrutura  de  numeração  dos  tópicos

A  aba  “Estrutura  de  
tópicos ”  permite  fazer  
numeração  mantendo  a 
visão  de  ítem  e  subítem  ou  
seja,  dando  noção  de  
hierarquia  ou  conjuntos  e 
subconjuntos.

Para  indicar  se  o  parágrafo  seguinte  é  um  subitem  do  anterior  ou  se  ele  é  um  
ítem  de  mesmo  nível  do  anterior,  utiliza - se  seu  alinhamento  horizontal,  ou  
seja,  parágrafos  com  o  mesmo  recuo  estão  no  mesmo  nível  hierárquico.
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Com  a  tecla  “TAB”  desloca - se  o  parágrafo  uma  tabulação  à  direita.  Cada  
deslocamento  à  direita,  diminui  1  nível  na  hierarquia,  ou  seja,  passa - se  para  o  
subgrupo  imediatamente  seguinte.  Para  subir  1  nível,  basta  apertar  
simultâneamente  as  teclas  “Shift ” com  “TAB”. 

Exemplo:
 1  Animais

 1.1  mamíferos
 1.1.1  carnívoros

 1.1.1.1  leão
 1.1.1.2  onça
 1.1.1.3  lobo

 1.1.2  herbívoros
 1.1.2.1  zebra
 1.1.2.2  hipopótamo
 1.1.2.3  girafa

 1.2  aves
 1.2.1  arara
 1.2.2  avestruz
 1.2.3  pinguim

 1.3  peixes
 1.3.1  tubarão
 1.3.2  sardinha

 2 Vegetais
 2.1  frutas

 2.1.1  banana
 2.1.2  maça
 2.1.3  pera
 2.1.4  laranja

 2.2  verduras
 2.2.1  alface
 2.2.2  coyve
 2.2.3  rúcula

 3  Minerais
 3.1  metais

 3.1.1  ferro
 3.1.2  cobre
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 3.1.3  ouro
 3.2  não  metais

 3.2.1  calcário
 3.2.2  carvão  mineral

● Formatações  avançadas  de  marcações  ou  numeração

As  abas  “Posição ”  e  “Opções ” 
oferecem  recursos  para  alterar  
as  formatações  em  cada  nível  
hierárquico:

• “Recuo ”  →  afastamento  da  numeração  ou  marca  em  relação  à  margem  
esquerda;

• “Afastamento  entre  o  texto ”  →  espaço  a  reservado  ao  preenchimento  da  
numeração  ou  marca;
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• “Espaço  mínimo  entre  numeração  e  texto ”

• “Alinhamento  da  numeração ”: Esquerda,  Centralizado,  Direita:

• Tipo  de  “Numeração ”;

• Incluir  algum  caractere  “Antes ” da  numeração;

• Incluir  algum  caractere  “Depois ” da  numeração;

• etc.
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● Exercício

1) Crie  um  arquivo  novo  para  documento  de  texto;

2) Digite  neste  aquivo  a seguinte  frase:  “Lista  dos  times  classificados:”

3) Nas  linhas  seguintes,  escreva  o  nome  de  6  times  de  futebol,  um  por  linha;

4) Coloque  marcas  simples  de  destaque  de  tópicos;

5) Troque  estas  marcas  por  outro  tipo,  mas  que  sejam  coloridas;

6) Digite  agora,  nas  linhas  seguintes:
África
Angola
Marrocos
Nigéria
América  do  Sul
Argentina
Bariloche
Buenos  Aires
Brasil
Minas  Gerais
Belo  Horizonte
Uberaba
Rio de  Janeiro
Angra  dos  Reis
Rio de  Janeiro
Volta  Redonda
São  Paulo
Itu
Santos
São  Paulo
Venezuela
Caracas
Europa
França
Paris
Itália
Roma  
Turim

7) Escolha  um  tipo  de  numeração  ou  marca  que  proporcione  a  vizualização  
adequada  de  grupos  e subgrupos  (continente  – país  – estado  – cidade);

8) Insira  na  linha  após  São  Paulo  o país  Paraguai  e acerte  sua  numeraçã / m a rca  
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tornando - a  compatível  com  o nível  de  país;

9) Insira  na  linha  após  Brasil,  o  estado  Bahia  e acerte  sua  numeração / m a rca  
tornando - a  compatível  com  o nível  de  estado;

10)Salve  este  documento  de  texto  com  o nome  Writer9  seu  nome  no  formato  
sxw;

11)Exporte  o  documento,  com  o mesmo  nome  e no  mesmo  diretório,  no  
formato  pdf;

12)Feche  o  arquivo  de  trabalho;

13)Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org.
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Capítulo  10  – Verificação  de  ortografia  

● Visualizando  a correção  ortográfica

Para  ativar  o  indicador  de  palavras  que  o  BrOffice.org  – Writer   não  reconhece  
corretas  ortograficamente,  clique  no  botão  (    ), na  barra  de  funções.  Todas  as  
palavras  que  não  estiverem  no  dicionário  do  BrOffice.org  ficarão  marcadas  
com  ondulação  vermelha.  Para  ativar  o  corretor  ortográfico,  clique  no  botão  ( 
), também  na  barra  de  funções.  Estes  2  botões  ficam  um  ao  lado  do  outro.

Ao ativar  o  corretor  ortográfico,  será  aberta  a  janela  abaixo.

Para  cada  palavra  com  
erro  ortográfico,  será  
aberta  a  janela  de  
“Verificação  
ortográfica ”.  Em 
“Sugestão ”,  aparecerá  
uma  lista  de  palavras,  
onde  será  possível  
escolher  qual  a  que  irá  
corrigir  a  palavra  errada  

no  texto.

• Selecione  a  palavra  desejada;

• Clique  em  “Substituir ” (acertar  apenas  1  vez)  ou  “Substituir  tudo ”  para  
acertar  todas  que  foram  digitadas  com  o mesmo  erro  de  ortografia.

• Desejando  não  utilizar  nenhuma  palagra  sugerida,  pode - se:

• Escolher  a  opção  “Ignorar ” ou  “Ignorar  tudo ” para  manter,  no  texto,  a  
palavra  na  forma  que  havia  sido  digitada;

ou

• Digite  a  palavra  com  a  ortografia  correta  e  clique  no  botão  
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“Substituir ” ou  “Substituir  tudo ”;

• Desejando  incluir  a  palavra  digitada  no  banco  de  dados  do  BrOffice.org,  
clique  em  “Adicionar ”.
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● Exercício

1) Abra  o  arquivo  Writer9  seu  nome .sxw;

2) Altere  neste  arquivo  a  palavra  “classificados”  por  “clacificados”;

3) Logo  após  a  relação  dos  times  de  futebol,  coloque  a  seguinte  frase:  “Nomes  
de  alguns  paízes”;

4) Ative  a  verificação  ortográfica  automátioca  e  veja  quais  as  palavras  foram  
marcadas  como  erradas;

5) Faça  a  verificação  ortográfica  para  cada  uma  destas  palavras:

• exisitndo  a  palavra  correta,  substitua  a  errada  por  esta  
(provavelmente  será  o  caso  de  “países”);

• não  existindo  a  palavra  correta,  adicione - a  na  lista  do  corretor  
ortográfico  (provavelmente  será  o  caso  de  “classificados”);

6) Salve  o arquivo  final  com  o  nome  Writer10  seu  nome  no  formato  sxw;

7) Exporte  o  documento,  com  o  mesmo  nome  e  no  mesmo  diretório,  no  
formato  pdf;

8) Feche  o arquivo  de  trabalho;

9) Feche,  se  desejar,  o  BrOffice.org.
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Capítulo  11  – Visualizar,  Exibir  e  Janela

● Visualizar  Página

Este  recurso  permite  vizualizar  na  tela,  a  imagem  exata  de  como  o  documento  
será  impresso.  Clique  em  “Arquivo ”  >>  “Visualizar  página ”  ou  no  botão  
(     ), na  barra  de  funções.  Em visualizar  página,  não  aparecem  as  linhas  que  
delimitam  as  margens  da  página  e  também  não  aparecem,  com  fundo  em  
cinza  os  campos  inseridos  no  documento.  

Os  botões  que  aparecem  na  barra  de  objetos  de  “Visualizar  Página ”, são,  na  
ordem:

• mostra  página  anterior  
• mostra  página  seguinte
• vai  para  o  início  do  documento
• vai  para  o  final  do  documento
• define  visualização  de  2  folhas
• permite  definir  visualização  de  múltiplas  folhas
• permite  visualizar  2  folhas
• zoom  para  aumentar  a  imagem
• caixa  para  definir  percentual  do  zoom
• zoom  para  diminuir  a  imagem)
• mostra  tela  interira
• imprime  visualização  de  páginas
• opções  de  impressão  de  visualização  de  página
• volta  para  modo  de  editoção  do  documento
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O  botão  (      )  permite  definir  quantas  sejam  
visualizar  simultâneamente.  Clique  neste  botão  e  
informe  quantidade  de  páginas  a  serem  
apresentada  por  “Linha ” e por  “Coluna ”.

● Exibir

● Barras  de  ferramentas

É possível  incluir  ou  retirar  uma  série  de  botões  de  atalho  de  funções  na  sua  
barra  de  ferramenta.,  ou  até  mesmo  barras  inteiras,  como  por  exemplo  a barra  
de  hyperlink,  barra  de  formatação,  funções  de  tabelas,  funções  de  objetos  
OLE, funções  de  formulários,  etc

 Para  poder  praticar  essas  modificações,  vá  na  barra  de  menus  e clique  em:  

“Exibir” >>  “Barras  de  ferramentas ”
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E clique  sobre  a barra  desejada.  As opções  ativadas  estão  marcadas  com        .

● Incluir  novos  botões

No  extremo  direito  de  cada  barra  
de  ferramenta  encontra - se  uma  
seta  apontada  bara  baixo.  Esta  traz  
a  opção  “Botões  visíveis ”  que  
permite  a  personalização  de  sua  
barra,  incluindo  ou  retirando  
botões  através  de  uma  lista  com  os  
botões  disponíveis  Para  torná - lo,  
basta  ativá- lo.  

● Barra de  status

É a  barra  que  fica  na  parte  inferior  da  área  de  trabalho  do  BrOffice.org  – 
Writer  e traz  as  seguintes  informações:
• página  onde  está  o  cursor  de  texto
• o estilo  da  página
• percent.  de  visualização  do  zoom
• indicador  de  Insert  de  caracteres  (ver  item  1.2.3)
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Para  ativá- la  ou  desativá- la,  clique  em  “Exibir” >>  “Barra de  status ”.

● Régua(s)

Para  exib- i- las  ou  não,  clique  em  “Exibir” >>  “Régua ”.

É possível  escolher  a  escala  e  indicar  se  
apenas  1  ou  as  2  réguas  ficarão  visiíveis.  
Estas  opções  encontram - se  em:

“Ferramentas ” >>  “Opções ” >>  “OBrOffice.org  Writer” >>  “Exibir”.

● Limites  do  texto

Para  exibir  ou  retirar  as  linhas  que  
indicam  margens,  cabeçalho  e rodapé,  
em:

 “Exibir” >>  “Limites  de  Texto ”.
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● Sombreamento  de  campo

Esta  opção  mostrar  os  campos  sombreados  de  cinza.  Clique,  na  barra  de  
menus,  em  “Exibir” >>  “Sombreamento  de  campo ”;

● Campos

Ao  ativar  esta  opção,  o  BR- Ofice.org  –  Writer  passa  a  mostrar  o  nome  do  
campo  na  tela,  em  vez  do  seu  conteúdo.  Clique   em  “Exibir” >>  “Campos ”;

● Caracteres  não  imprimíveis  (π)

Os  caracteres  não  imprimíveis  são  vistos  apenas  na  tela,  como  o  próprio  
nome  já  diz  e cada  um  possui  sua  própria  representação  “gráfica”:

• espaço  ou  branco  →  representado  por  um  ponto  no  meio  da  altura  do  
parágrafo  (   )

• tabulação  →  representada  por  uma  setinha  apontada  para  direita  (     )

• quebra  de  linha  →  represe n t a d a  por  uma  setinha  de  quebra  
apon t a d a  para  esquer d a  (     )

• fim  de  parágrafo  (Enter)→  representado  poe  um  simbolo  que  lembra  a  
letra  grega  “Pi” (    )

Para  ativá - los,  clique  em  “Exibir ” > >  “Caractere s  não  Imprimí v e i s”  ou  
clique  no  botão  (     ).

● Tela  inteira

Com  esta  opção  do  menu  “Exibir” ativada,  a  vizualização  de  todas  as  barras  
de  ferramentas,  da  barra  de  status  e  da  barra  de  tarefas  de  seu  sistema  
operacional  (a  última  inferior  na  sua  tela)  são  eliminadas.  Se  as  réguas  
estiverem  ativadas,  estas  permanecerão.  Se não  estiverem  ativadas,  a  área  de  
trabalho  do  texto  ocupará  todo  o  espaço  de  seu  monitor.  Para  
desativá - lo,  clique  no  botão  indicado  ao  lado.

78



    0                  

                                       – Writer

● Zoom

É a  última  na  lista  das  funções  do  menu  “Exibir ”. Pode  també m  ser  ativada  
através  do  botão  (      ) na  barra  de  funções.

           

A janela  apresenta  alguns  percentuais  
fixos  (“50%”,  “75%”,  “100%”,  “150%”, 
“200%”),  mas  é  possível  exibir  a  área  
de  trabalho  em  qualquer  percentual,  
bastando  marcar  a  opção  “Variável ” e 
informar  o  percentual  desejado.  
Existem  ainda  as  opções  de  ajustar  
para  “Página  Inteira ”  ou  “Largura  da  
Página ”.

● Janelas

O  menu  “Janela ”   traz  a  listas  de  todos  os  arquivos  que  estão  abertos  no  
BrOffice.org.  Basta  clicar  num  deles  para  que  ele  assuma  a  área  de  trabalho.  
Para  criar  uma  nova  janela,  clique  em  “Janela ” >>  “Nova  Janela ”. Esta  opção  
abre  uma  nova  janela  repetindo  o  mesmo  arquivo  de  onde  você  estava  ao  
abrí - la.  Toda  alteração  realizada  em  uma  delas  é  automaticamente  atualizada  
na  outra.  A vantagem  é poder  movimentar - se  em  ambas,  separadamente.
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● Exercício

1) Abra  o  arquivo  Writer10  seu  nome .sxw;

2) Vá no  menu  Exibir  e  desmarque  a  opção  “Limite  do  texto”  – verifique  o  que  
ocorreu  no  seu  documento;

3) Vá  no  menu  Exibir  e  marque  a  opção  “Limite  do  texto”  – verifique  o  que  
ocorreu  no  seu  documento;

4) Vá  no  menu  Exibir,  desmarque  cada  opção  de  barra  de  ferramentas,  
verificando,  a  cada  vez,  qual  a  barra  que  sai  da  sua  área  de  trabalho;

5) Faça  o  inverso,  agora,  marque  cada  opção  de  barra  de  ferramentas,  
verificando,  a  cada  vez,  qual  a  barra  que  volta  para  sua  área  de  trabalho;

6) Vá  no  menu  Exibir,  marque  e  desmarque  a  opção  “Sombreamento  de  
campos”,  verificando,  a   cada  vez,  o  que  ocorre  no  seu  documento;

7) Vá no  menu  Exibir,  marque  e  desmarque  a  opção  “Campos”,  verificando,  a  
cada  vez,  o  que  ocorre  no  seu  documento;

8) Insira,  no  final  do  seu  documento,  uma  figura  bem  grande;

9) Vá no  menu  Exibir  e aplique  o Zoom  com  “Fator  de  página  Inteira”;

10)Tente  voltar  para  os  100% através  do  bot  ão  “Desfazer”;

11)Analise  o  que  aconteceu:

• A visualização  voltou  para  os  100%? Por  quê?

• A figura  grande  (item  8  deste  exercício)  continua  no  documento?  Por  
quê?

12)Volte  agora  aos  100% através  da  barra  de  status  ou  através  do  menu  Exibir;

13)Utilize  o  recurso  de  Visualizar  página  (no  menu  arquivo)  e faça:

• visualização  de  1  única  página  por  vêz;

• vizualização  a  primeira  página;

• vizualização  da  2ª  página;

• pular  para  vizualizar  a  última  página;

• vizualização  de  3  folhas  simultâneamente  na  mesma  linha;

• vizualização  de  4  folhas  simultâneamente,  sendo  2  por  cada  linha  e 
coluna;

14)Crie  uma  nova  janela  para  este  documento  e navegue  pelas  páginas;

15)Volte  para  a janela  anterior  e verifique  se  continua  na  mesma  posição;

80



    0                  

                                       – Writer

16)Feche  o arquivo  de  trabalho  (não  é preciso  salvá- lo);

17)Feche,  se  desejar,  o  OpenOffice.org.
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