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Tutorial básico do LibreOffice 
Writer

Editor de Textos
O LibreOffice é uma suíte de escritório com O LibreOffice é uma suíte de escritório com 

editores de textos, planilhas, desenhos, editores de textos, planilhas, desenhos, 
apresentações de slides, dentre outros.apresentações de slides, dentre outros.

Este tutorial dedica-se às informações básicas Este tutorial dedica-se às informações básicas 
de  uso do LibreOffice Writer para edição de de  uso do LibreOffice Writer para edição de 

textos.textos.
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Esta é a visualização inicial do Writer. Ele sempre abre uma 
página em branco para começar. Se você abrir outro texto, 
essa página é automaticamente fechada. Para abrir clique 

na pasta indicada pela seta.
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Por menor que seja  a alteração  que você fizer no texto, o 
ícone de disquete (que serve para salvar) vai mostrar essa 
estrelinha verde alertando que há alterações não salvas.
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Para salvar, clique no disquetinho ou aperte Ctrl + S

Você pode escolher o nome do  arquivo. O padrão é que ele 
selecione automaticamente a extensão ODT, extensão de 

texto editável pelo LibreOffice e pelo OpenOffice.
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Agora vamos  editar um artigo usando somente a 
formatação padrão que vem com o LibreOffice. Digamos 

que o texto abaixo, sem formatação,  é nosso artigo.
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Selecione o título e abra o menu de estilos, escolhendo
Título do Documento. 
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Faça a mesma coisa com o subtítulo e, na figura abaixo, à 
sua direita, você vê o resultado.
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Para o texto, use o  estilo “corpo de texto”.
Para o autor, escolha  subtítulo e alinhe à sua direita 

clicando no ícone circulado em verde na figura abaixo.
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Para os titulos e subtítulos das partes, use Título 1, Título 2 
etc

Minha sugestão é  que, como você  vai usar “corpo de 
texto” em quase tudo, antes de começar a formatação, 

você selecione o texto todo      (Ctrl + A) e formate-o como 
“corpo de texto”, depois formata o resto.
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Para ver como  a página está ficando, clique em visualizar 
impressão (ícone circulado em verde na figura abaixo). Para 

voltar à edição, clique em Fechar Visualização
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Se quiser inserir um índice (mesmo quando não vai ficar até 

o fim, ajuda a visualizar o texto como um todo  e corrigir 
eventuais defeitos de encadeamento), clique:

Inserir → Sumário e índice → Sumário, índice ou bibliografia



Ana Matte - CC-by-sa Texto Livre.org 12

Tutorial básico do LibreOffice Writer - Editor de Textos    Tutorial básico do LibreOffice Writer - Editor de Textos    

Em geral  não precisamos mexer na janela de configuração 
do índice, basta dar ok. 
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Deixei como título e subtítulo de parte simplesmente Título 

1 e Título 2, como se pode ver no Sumário gerado pelo 
Writer. Para atualizar o índice/sumário, clique com o botão 

direito sobre ele e escolha Atualizar.
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Agora você  já consegue formatar 
minimamente o texto.

Ainda falta aprender a inserir
● Figuras e legendas

● Tabelas  e legendas
● Nota de rodapé
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INSERIR FIGURA → Eis um passo a passo básico que 

funciona.
A) Coloque o cursor numa linha vazia, na posição do texto 

em que deseja inserir a figura.
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B)  abra o  menu Inserir (clique nele) e clique em Figura
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C)  Escolha o arquivo que deseja inserir e clique em Abrir



Ana Matte - CC-by-sa Texto Livre.org 18

Tutorial básico do LibreOffice Writer - Editor de Textos    Tutorial básico do LibreOffice Writer - Editor de Textos    

D) Note que a figura abre num tamanho em geral diferente 
do que desejamos e – importante – está selecionada (note 

os quadrinhos verdes em sua borda) . Mantenha assim.
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E) Clique com o botão direito do mouse sobre a figura 
selecionada e escolha:

Disposição do texto → Nenhuma
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F) Para inserir a legenda, clique novamente com o botão 
direito do  mouse sobre a figura selecionada e escolha:

Inserir legenda
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G) Digite a legenda no primeiro campo da caixa de diálogo 
e clique em OK.  Não precisa mudar mais nada nessa caixa.



Ana Matte - CC-by-sa Texto Livre.org 22

Tutorial básico do LibreOffice Writer - Editor de Textos    Tutorial básico do LibreOffice Writer - Editor de Textos    

H) A legenda das figuras aparece abaixo delas e a 
numeração  é automática. Note que a figura continua 

selecionada, mantenha assim.
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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! Não se esqueça de salvar em seguida.
Obs: a âncora serve para mover a figura junto com a 

legenda.
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PASSO A PASSO  DA TABELA: a forma mais simples de incluir 
umatabela é 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  
número de colunas e linhas que deseja usar. Esse número 

pode ser alterado depois da tabela pronta.
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Agora basta colocar o conteúdo da tabela clicando em 
cada campo. Você pode usar a tecla tab para passar de 

um a outro  (no final da última célula essa tecla cria nova 
linha na tabela).
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Só falta a nota de rodapé. Vou incluir uma ao lado da 
palavra “texto”, então coloco o cursor imediatamente em 

seguida dela,  sem deixar espaço.
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Clique em:
Inserir → Nota de Rodapé e nota de fim → Nota de rodapé
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O cursor vai automaticamente para a nota, o número 
também é automático; apenas  digite anota e e clique 
sobre o número (círculo verde na figura abaixo) para 
voltar à mesma posição no texto, na qual a nota foi 

criada.
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Note que, ao voltar, o número da nota já está no lugar. Se 
deixar o mouse sobre esse número, vai aparecer o texto 
da nota de rodapé (caixa preta), permitindo ler sem ter 

que ir até ela.
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Nossa obra!
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Obrigada!
Versão 5 do LibreOffice.

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 (criação de 
Lucca Fricke para o Texto 

Livre).

Licença Creative Commons 
BY-SA
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