StarOffice Writer
AULA Nº 1

Com o processador de texto, você pode efetuar uma variedade de tarefas, desde a criação de cartas à documentação. Com a ajuda do AutoFunctions, você pode corrigir em seu trabalho erros de português ou fazer com que o StarOffice o corrija automaticamente. 

No StarOffice Writer você poderá inserir gráficos, imagens, fotos e tabelas para organizar os elementos nas páginas. Você pode criar sua própria homepage escrevendo um documento normal no StarOffice Writer e salvando-o como HTML. 
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As barras de ferramentas do Writer
A barra de ferramentas

Os ícones localizados nessa barra são utilizados para inserir objetos no documento e para acessar de maneira mais rápida as funções mais comumente utilizadas.

A barra de objetos

Esta barra apresenta ícones que são utilizados para modificar a formatação do texto que estiver selecionado. 

A barra de status 
A barra de status mostra algumas características do documento, tais como número da página, estilo da página e a escala de visualização 

Régua

A régua mostra as dimensões da página, além de indicar a posição da tabulação, das bordas e colunas. As alterações destes itens pode ser feita diretamente na régua com o mouse. 

As demais barras

As demais barras de ferramentas (barra de função, barra de menu e barra de tarefas) são de comum uso a todos os módulos do StarOffice. 
Comandos Gerais
Abaixo estão mostrados alguns ícones diversos e a descrição de suas funções: 

Na barra de função: 
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recarregar: o documento será substituído pela última versão do documento salva; 
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desfazer: desfaz a última ação; 
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refazer: refaz a última ação. 

Na barra de ferramentas: 
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caracteres não imprimíveis: quando ativada mostra os caracteres não imprimíveis (caracteres de espaçamentos, tabulação, quebras de linhas e parágrafos); 
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localizar: mostra a caixa de diálogo de localização e substituição de palavras no documento. 
AULA Nº 2
Fazendo um Cartaz
Vamos começar a criar um cartaz. Clique com o mouse na Área de Texto e digite as informações: 

  

	Atenção: 

Todos estão convidados para 

  

Reunião Comunitária 

  

Dia 15 de junho 

16 horas 

  

Endereço: Rua da Cidadania, 575 

Telefone: 5555-5555 


Veja como ficou na figura abaixo:
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Pronto! Agora você já sabe escrever utilizando um processador de textos. Tudo o que vamos aprender daqui pra frente é a formatação do texto, para deixá-lo mais bonito e para atender nossos objetivos. 

AULA Nº 3 
Tipos de Letras
Podemos trocar o tipo de letra dos textos que estamos escrevendo para deixá-los mais bonitos. Cada tipo de letra tem um nome. É importante saber qual tipo de letra utilizamos em um documento. Certos documentos, como documentos formais ou relatórios, exigem certo tipo de letra padrão com tamanhos padrões. 

Os tipos de letras são chamadas de fontes. Veja alguns exemplos comuns e perceba como são diferentes. 
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Vamos então trocar o nosso tipo de letra do documento para Helvetica. Clique com o mouse no começo da primeira linha. Aperte o botão esquerdo e arraste para o lado direito até a última palavra da última linha. O texto ficará selecionado, marcado de preto, conforme a ilustração abaixo. 
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Com o texto selecionado (marcado de preto), clique no menu de salto que muda o tipo de fonte conforme a figura abaixo: 
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Mudando o Tamanho das Letras
 Um cartaz com tamanho de letra pequeno não serve para nada, ele deve chamar a atenção de quem passe por ele. Para isso precisamos aumentar o tamanho das fontes. 

O procedimento é muito parecido com o que fizemos anteriormente para mudar o tipo de fonte. Selecione com o mouse apenas a primeira linha do texto. 
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Na barra de funções, selecione o menu de salto que muda o tipo de tamanho da fonte, selecione o tamanho 26 para a primeira linha. 
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Na segunda linha, vamos repetir o mesmo procedimento mas, como essa é uma informaçãomais importante, iremos selecionar um tamanho um pouco maior, como “48”. 
Observe como ficou:
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Itálico, Negrito e Sublinhado
 Quando queremos dar destaque para uma palavra ou frase em um texto, podemos usar alguns recursos como o negrito ( N ), itálico ( I ) e o sublinhado ( S ). Apenas selecione a parte do texto que queria destacar em clique com o mouse nos botões correspondentes na barra de funções. 
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Marque a segunda, terceira e a quarta linha e clique no botão itálico. 

AULA Nº 4

Alinhamento de texto
 Na formatação de texto é fundamental acertar o alinhamento (ou posicionamento das letras), que pode ser de 4 tipos diferentes: 

1- à Esquerda 

2 - Centralizado 

3 - à Direita 

4 - Justificado (Quando este tipo de alinhamento está selecionado o texto passa a ocupar todo o espaço da coluna da página) 

Para alinhar um bloco de texto, basta selecioná-lo com o mouse e clicar em um dos botões de alinhamento na Barra de funções. 
[image: image1.jpg]T O A R T

 —— L T ERITET T

N — o o R UL LT R
e enw T REmoE SR as ERv R SramIeSTRETE]

|

7|

|

E|

&2

i [ pep—

s/

B — T

»

|

L] o Bama de
B L

Lo o o T e = oo e

[Bon




No nosso exemplo, marque as segundas, terceira e quarta linhas e clique no botão centralizar (número 2 representado no esquema abaixo). 
O Cursor Direto
  Na maioria dos editores de texto, para se entrar com um texto no centro de uma página em branco, por exemplo, tem-se que pressionar Enter até que o cursor alcance o meio da página, a partir daí alinha-se o texto no centro e após isto pode-se iniciar a digitação do texto. 

Para esta função o StarOffice possui a ferramenta cursor direto, que é ativada pressionando o ícone na barra de ferramentas principal. 

Clique no ícone cursor direto 
[image: image15.jpg]



Agora é só dar outro clique no meio da página em branco, assim levamos o cursor até o centro da página para iniciar a digitação do texto, sem precisar fazer todo o procedimento de alinhamento de texto. 

  

AULA Nº 5

Zoom
  Você pode estar se perguntando porque não conseguimos ver todo o documento, apenas parte dele, na tela. 

O StarOffice Writer permite que você mude o Zoom da página. O Zoom é o modo de visualização das páginas do documento na tela. Por padrão começa sempre com 100%. 

Na Barra de Menus, clique em Ver  Zoom, conforme a ilustração. 
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Na janela que se abre, selecione 50% e clique em OK.
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Perceba que a linha de visualização da página aumentou.
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AULA  Nº 6

Salvando o Documento
Para guardar seu documento (Salvar). Vá em em Arquivo  Salvar, você também poderá salvar seu documento clicando no ícone Salvar documento, localizado na barra de funções. 
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Uma janela irá abrir: 
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Escolha um nome para seu documento e preencha o campo Nome de arquivo. Neste exemplo, cartaz. No campo Tipo de arquivo, você pode escolher qual o formato de arquivo é melhor. Se for utilizar apenas o StarOffice Writer, deixe o formato padrão. Se for abrir em Windows, escolha o tipo Rich Text Format ou MS Word (na versão que você utiliza). 
Imprimindo o Documento
Não adianta fazer um cartaz e deixá-lo no computador onde as pessoas não poderão vê-lo. Para imprimir um documento vá em Arquivo Imprimir. Depois de clicado abrirá a seguinte janela: 
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Quando o documento tiver mais de uma página, podemos escolher se queremos imprimi-lo inteiro ou somente algumas páginas de interesse. Isso pode ser especificado no campo Área de impressão. No nosso caso não fará diferença, pois o cartaz se dá em uma única página. 
Como se trata de um cartaz e queremos que várias pessoas o vejam, precisaremos imprimir várias cópias para fixá-lo em lugares diferentes. No campo Cópias você pode definir o número de cópias a serem feitas do mesmo documento na impressão.
Para maior detalhe na impressão clique no botão Opções, será apresentada a seguinte janela: 
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Aqui você pode escolher entre imprimir as figuras do documento ou não, apenas as páginas pares ou ímpares e várias opções para facilitar a tarefa de impressão sem a necessidade de se reeditar o documento para uma situação específica.
AULA Nº 7
Fazendo um currículo
No próximo exemplo iremos aprender como usar o StarOffice Writer para a digitação de um Curriculum Vitae. 

Alguns passos, usados no exemplo serão citados apenas em texto por já serem vistos no exemplo anterior. 
Abrindo um novo arquivo
Como já terminamos o cartaz e salvamos, precisamos abrir um novo arquivo para digitar o currículo. No menu superior vá em Arquivo  Novo  Texto. Um novo documento em branco será aberto para começarmos um outro trabalho. Esse documento é independente do exemplo anteriormente visto.
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Digitando o currículo
Para agilizar o trabalho, podemos digitar todo o texto sem se preocupar com a formatação dele. Após terminada toda a digitação do texto podemos, assim, formatar fontes, tamanho, cores, inserir imagens e outras características que você deseja implementar no seu documento. 

A seguir, temos um modelo moderno de curriculum vitae, utilizado por departamentos de recursos humanos de grandes empresas 

Caso você não tenha em mãos os dados necessários, escreva dados fantasiosos apenas para dar prosseguimento ao aprendizado. 
	CURRICULUM VITAE 

Dados Pessoais 

Nome: 

Endereço: 

Cidade: 

Estado: 

Telefone: 

E-mail: 

Data de nascimento: 

Nacionalidade: 

Objetivo (Escreva o que você deseja fazer na empresa em que está solicitando a vaga) 

Auxiliar de escritório (por exemplo) 

Escolaridade 

Nível de escolaridade: (fundamental, médio, superior ou pós-graduação) 

Nome da escola: 

Ano de conclusão: 

Experiência Profissional: (As 3 últimas empresas) 

Nome da empresa: 

Período: 

Cargo: 

Funções: 

Nome da empresa: 

Período: 

Cargo: 

Funções: 

Nome da empresa: 

Período: 

Cargo: 

Funções: 

Cursos: 

Nome do Curso: 

Período: 

Abordagem:Telefone: 

E-mail: 

Data de nascimento: 

Nacionalidade: 

Objetivo (Escreva o que você deseja fazer na empresa em que está solicitando a vaga) 

Auxiliar de escritório (por exemplo) 

Escolaridade 

Nível de escolaridade: (fundamental, médio, superior ou pós-graduação) 

Nome da escola: 

Ano de conclusão: 

Experiência Profissional: (As 3 últimas empresas) 

Nome da empresa: 

Período: 

Cargo: 

Funções: 

Nome da empresa: 

Período: 

Cargo: 

Funções: 

Nome da empresa: 

Período: 

Cargo: 

Funções: 

Cursos: 

Nome do Curso: 

Período: 

Abordagem: 

Informações Adicionais: 

(Essa linha é opcional. Se você tiver alguma habilidade específica ou já realizou trabalhos como voluntário, coloque aqui.) 


AULA Nº 8
Formatando o Currículo
Depois de digitado, deve-se melhorar a estética do currículo. Vamos começar pelo título. Selecione, clicando e arrastando o mouse, as palavras "CURRICULUM VITAE". 

Aplique negrito, itálico e sublinhado, clicando nos botos na Barra de Objetos. Aumente o tamanho das letras para 16. Usando os botões de alinhamento, centralize o título. 
A página deverá ficar assim: 
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Mudando as Cores das Letras
Ainda com o título selecionado, clique em Formatar  Caracteres. Aparecerá a seguinte janela: 
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No menu Cor, escolha a cor cinzento-claro ou qualquer outra que você desejar. Clique em OK. 
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Inserindo uma Imagem
 Muitas empresas gostam de receber currículos com fotos. Se você não tiver uma foto digitalizada no momento, pegue qualquer foto ou imagem na internet, ou que tenha em seu computador. 
Clique em Inserir  Imagem  Do Arquivo, localize o diretório onde a foto está contida e clique sobre a foto desejada. O nome da foto irá aparecer no campo Nome do Arquivo. 
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Se deixarmos a opção Visualizar selecionada, vemos uma pré-visualização da imagem no lado direito da janela. 
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Clique em Abrir para inserir a imagem que você escolheu ao documento. 

AULA Nº 9

Criando Tabelas
Note que a foto ficou entre o título CURRICULUM VITAE e o resto do texto. 

Vamos economizar o espaço e tornar mais bonito o documento, colocando a imagem ao lado das informações organizadas em "Dados Pessoais". 

Para isso, vamos utilizar as tabelas. Uma tabela é dividida em linhas e coluna. A união de linhas e colunas formam as células. 
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No nosso exemplo, precisamos criar uma tabela com uma linha e duas colunas. Clique em Inserir Tabela. 
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Ou pode-se clicar no ícone Inserir Tabela na barra de ferramentas.
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Ativando esta função a caixa de diálogo de inserção de tabela será mostrada. Nesta caixa de diálogo se definirá o número de colunas e linhas, o nome da tabela e alguns outros itens.
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No campo Nome, se desejar, coloque uma informação para identificar a tabela. Isso não é obrigatório e o StarOffice Writer já oferece um nome padrão. 

Em Tamanho da tabela encontramos dois campos: colunas e linhas. Coloque o número 2 em Colunas e 1 em Linhas. 

O item Título ativa ou desativa a opção que considera a primeira linha da tabela como um título. Assim, ao dividirmos uma tabela com uma parte numa folha e a outra parte na folha seguinte, o título será repetido. 

Não dividir a tabela fará com que uma tabela não seja dividida ao mudar de folha, passando inteira para a folha seguinte. Somente uma tabela mais que a página será dividida. 

Desmarque a opção Contorno para que não apareça uma borda na tabela. Essa opção pode ser útil quando você desejar que as células fiquem visíveis na impressão do documento. 

Para finalizar, clique em OK. 
Movendo Itens Para Dentro da Tabela
Note que ao lado da imagem existe uma pequena âncora. Ele mostra em qual pedaço do documento a imagem está inserida. 
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Clique na âncora e arraste com o mouse para a segunda coluna (a coluna da direita) da tabela que acabamos de criar. 
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Para mover o texto pra coluna da esquerda, selecione a parte interessada com o mouse, que no nosso exemplo é todo o bloco de "Dados Pessoais". Agora clique na área selecionada com o botão esquerdo do mouse, segure o botão e arraste para o local da coluna desejado. 
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AULA Nº 10
Correção Ortográfica
Para corrigir a ortografia de um texto pode-se utilizar a ferramenta correção ortográfica, ativa-se esta função através ícone Ortografia. 
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O StarOffice Writer automaticamente busca as palavras que ele não reconheceu na verificação ortográfica e as mostra individualmente em uma caixa de diálogo. Nesta caixa de diálogo você dará comandos de ignorar ou substituir a palavra em questão dentre outras opções.
Após feita a verificação da primeira palavra, a próxima palavra não reconhecida será mostrada e assim sucessivamente. 
Dicionário de Sinônimos
Pode-se acessar o dicionário de sinônimos do StarOffice Writer através da barra de menu em Ferramentas -> sinônimos.

No dicionário aparecerá como entrada a palavra sobre a qual o cursor está no documento. Teremos na caixa de diálogo do dicionário os campos respectivos a significado da palavra de entrada, sinônimos e por qual ela será substituída caso o comando seja executado. 

