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Editor de Texto (Word/LibreOffice Writer)

Aprenda a criar, formatar e organizar documentos de texto usando o Microsoft Word ou o
LibreOffice Writer.

Aula 1: Criando e formatando documentos

O editor de texto é uma das ferramentas mais usadas no trabalho e nos estudos, seja no Microsoft
Word ou no LibreOffice Writer (gratuito). Aprender o bésico de formatacgéo ja resolve a maioria das
tarefas do dia a dia.

e Criando um documento novo

Ao abrir o Word ou o Writer, vocé pode escolher um documento em branco ou um modelo pronto. E
importante salvar o arquivo logo no inicio, dando um nome claro, para ndo perder o trabalho em caso de
falta de energia ou travamento.

» Formatacao basica de texto

Selecionando um trecho de texto, vocé pode aplicar negrito (destaque), italico (énfase) ou sublinhado
usando os bot8es da barra de ferramentas ou atalhos como Ctrl+N (negrito) e Ctrl+I (italico). O tamanho e o
tipo da fonte também podem ser ajustados na mesma barra.

» Alinhamento de paragrafo

O alinhamento define como o texto se posiciona na pagina: a esquerda, centralizado, a direita ou justificado
(as duas bordas alinhadas). Titulos costumam ficar centralizados, enquanto textos corridos geralmente usam
alinhamento a esquerda ou justificado.

Aula 2: Inserindo imagens, tabelas e listas

Imagens, tabelas e listas ajudam a organizar visualmente um documento e a comunicar informagéo de
forma mais clara. Essas ferramentas séo simples de usar depois que vocé aprende onde encontra-las.

e Inserindo imagens

No menu "Inserir", é possivel adicionar uma imagem salva no computador diretamente ao documento.
Depois de inserida, clique e arraste as bordas da imagem para ajustar o tamanho sem distorcer a propor¢ao.

» Criando tabelas

Tabelas organizam informac&o em linhas e colunas, sendo Uteis para listas de pregos, horarios ou
comparacdes. No menu "Inserir", escolha "Tabela" e defina quantas linhas e colunas vocé precisa; € possivel
adicionar mais depois.

e Listas com marcadores e numeracao

Listas com marcadores (bolinhas) organizam itens sem ordem especifica, enquanto listas numeradas
indicam sequéncia ou prioridade. Basta selecionar os itens de texto e clicar no icone de lista correspondente
na barra de ferramentas.
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Aula 3: Salvando, exportando e imprimindo

Saber salvar corretamente, exportar em PDF e configurar a impressao evita retrabalho e problemas na
hora de compartilhar um documento. Sdo etapas simples, mas essenciais no dia a dia.

» Salvar versus salvar como

"Salvar" (Ctrl+S) atualiza 0 mesmo arquivo com as Ultimas alteracdes, enquanto "Salvar como" cria uma
copia nova com outro nome, local ou formato. Usar "Salvar como" é (til quando vocé quer manter uma
versdo anterior do documento.

* Exportando em PDF

O formato PDF preserva a formatacdo do documento exatamente como ela aparece na tela, sendo ideal
para enviar arquivos que ndo devem ser editados. A maioria dos editores de texto tem uma op¢ao "Exportar
como PDF" ou "Salvar como PDF" no menu Arquivo.

» Configurando a impressao

Antes de imprimir, é possivel escolher o nUmero de cépias, quais paginas imprimir e se a impressao sera
colorida ou em preto e branco. Usar a visualizacéo de impresséo evita desperdicar papel com erros de
formatacéo.



