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| EPITOR PE TEXTO BROFFICE WRITER

O Writer é o editor de texto do pacote OpenOffice, que corresponde ao Microsoft Word.
Um editor de texto € um programa com recursos para formatacao de texto que podera conter
imagens, objetos e tabelas. O aplicativo possui varios recursos para edigao de texto, tais como:

* Recursos basicos

+ Design e Estruturacao
» Editoracao Eletrénica

» Criagao de Desenhos

* Insercao de Figuras

* Interface Flexivel.

Vejamos a seguir a descrigao de cada um deles.
1.1 Como acessar o aplicativo (no computador da escola — PRD)
Clique em: Aplicagoes > Escritorio > Editor de texto (BrOffice-Writer)

1.2 Interface do aplicativo

Analise abaixo o nome de cada item visualizado na janela do aplicativo (figura 1)
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Figura 1: janela ativa do aplicativo Writer




1. Barra de titulos — 0 nome do documento ativo e nome do aplicativo BrOffice.org Writer.
2. Barra de menus - lista de menus.

3. Barra de ferramentas “Padrao” — fornece um acesso rapido aos comandos padrao.

4. Barra de ferramentas “Formatagao” — fornece um acesso rapido aos comandos de
formatacao.

5. Réguas — horizontal e vertical. Através delas é possivel fazer modificagées rapidas no
visual.

6. Area de textos — onde sdo exibidos os textos.

7. Ponto de insergcao — onde serédo inseridos os caracteres.

8. Barra de status — exibe informacgdes sobre o documento ativo.

9. Barras de rolagem — horizontal e vertical; ajudam a exibir outras paginas.

1.3 O que significa formatar um texto: formatar um texto é prepara-lo, ou seja, organiza-lo
visualmente, realcar palavras e estrutura-lo. Nesta fase se escolhe o tipo de letra, tamanho,
estilo, cor, espagcamento, posicao vertical do texto e adicao de efeitos, tais como: sublinhado,
negrito e italico. Pode-se, também, controlar o paragrafo, espacamento e avango, adicionar
marcas e numeros, bem como definir o alinhamento.

A formatagdo pode ser aplicada as palavras, ao paragrafo ou ao texto inteiro. Os
trabalhos académicos seguem regras definidas de formatagédo, geralmente baseados nas
normas da Associagcédo Brasileira de Normas e Técnicas - ABNT. Algumas universidades
adaptam essas regras para suas publicagdes.

Ha modos diferentes de aplicar os formatos.Pode-se utilizar os atalhos existentes na
barra de ferramentas de Formatagao:

aplicar estilo tamanho da lfunte itélicll] a esquerda justificar marcadores destacar
B & - 1 - il == = — e e i
IF'au:Irau:u =] I.-i'-.rlal I =] I'I'I =] I‘?I i % | = ;} = 5| = E = t.-_| }?. A E;ﬁ
fonte negrito sublinhado centralizar™a direita cor/ fonte paragrafo

Como visualizamos na figura acima, ha diversos botdes: aplicar estilo, tipo de fonte,
tamanho da fonte, negritar palavras, aplicar o formato italico, sublinhar simples, alinhar a
esquerda, centralizar, alinhar a direita, justificar, aplicar marcadores (numerados ou n&o),
colorir a fonte/paragrafo ou formatar o paragrafo.

Outra maneira de formatacao é clicar em algum lugar vazio do texto com o botao direito
do mouse. Surgira, entdo, uma janela onde estédo as varias opgdes de formatagéo, conforme
mostra a figura abaixo.
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Limpar formatagdo direta

Continuar a numeragdc anterior

Fonte b

Tamanho b
Estilo 3
Alinhamento b
Espagamento de linhas 3

A0 Caractere...

.i"f@:I Paragrafo...
Pagina...

Marcadores & numeragao...
Alterar caixa b
Editar estilo de paragrafo...

[ﬁ Colar

Clicando em Formatar e, apos, em Caractere, abrira uma janela com diversas abas:
Fonte, Efeitos de fonte, Posi¢cdo, Hyperlink e Plano de fundo.

‘ante| Efeitos de fonte | Posicdo Hyperlink | Plano de fundo

Fonte Tipo Tamanho

|Meera | |Hegular | |12 |

Lohit Tamil s 12 s

Loma Italico 13

Mallige MNegrito 14 '

_' Italico Negrito 15

Mukti Narrow 16

Nimbus Mono L 18

Mimhie Raman Mo | r N r
Idioma

"% Portugués (Brasil) |3 |

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

WHITER

oK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir




1.3.1 Fonte

Nesta aba vocé podera escolher a fonte, estilo, tamanho e lingua.

« Fonte: da acesso a varios tipos de letras ja disponiveis

» Estilo: refere-se aos efeitos Normal, Negrito, Italico ou os 2 ultimos.

 Tamanho: Aqui aparece a lista de possiveis tamanhos para a fonte selecionada.
Também ha a possibilidade de digitar o valor no campo apropriado.

« Idioma: E possivel definir o idioma, por exemplo, portugués (Brasil).

Escolha o que deseja, dando um duplo clique e observe o resultado na parte inferior da
janela, no Campo de visualizagao.

Depois de escolher os formatos, clique no botdo OK, e os paragrafos acrescentados
posteriormente, serdo formatados automaticamente.

1.3.2 Efeitos de Fonte

Clicando nesta aba, vocé podera selecionar efeitos sobre a fonte. Note que o campo Cor da
fonte inclui muitos tons.

 Fonte |Efeil:us de fnntel Posigao | Hyperlink | Plano de fundo

Cor da fonte Sobrelinha Cor da sobrelinha

| Automitica v |{Sem) v |I:IAL|tc:matica | |
Efeitos Tachado

|(Sem) v |(Sem) . |

Relevo Sublinhado Cor do sublinhado

|(Sem) v |(Sem) . | |I:|Autc:matir:a | |
[ Contormo ] Palavras individuais

[ Sombra

[ Intermitente

[ Oculto

WRITER

| OK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir

* Sobrelinha: ao escolher esta forma, o campo Cor ficara habilitado.

e Sublinhado: funciona da mesma forma que a anterior.

* Tachado: possui formas diversas, tais como: simples, duplo tachado, negrito, com / e
com X.
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« Campo Relevo: existem duas opcoes: Em Alto relevo e Baixo relevo, ao escolher
uma destas opcdes € possivel preencher os campos intermitente ou oculto.aos quais
pode-se ou ndo adicionar efeitos extras de Contorno, Sombra e Piscante.

Note que o Piscante ndo aparece no Campo de visualizagao.
« Campo Efeitos: nele ha as opgdes de fonte maiusculas, minusculas, titulo e caixa alta.

No texto a ser formatado (palavra ou trecho selecionado), vocé podera alterar a caixa
(maiusculas ou minusculas), capitalizar a primeira letra de cada palavra (Titulo) ou, ainda,
colocar tudo em caixa alta (versalete).

Para vocé testar: selecione a parte do texto que formatara e clique em:

Menu >Formatar >Caractere >aba Efeitos de Fonte >campo Efeitos

 Fonte |Efeitns de fnnte| Posigdo | Hyperlink | Plano de fundo

Cor da fonte Sobrelinha Cor da sobrelinha
\C_] Automitica = |(Sem) 5| [ Automética B
Efeitos Tachado
(Sem) . |(5em) v |

o Sublinhado Cor do sublinhado
Maidsculas
Mindsculas |(Sem) ;| | Automatica B

Titulo

Caixa alta {UEFSEIEtE} 1 Palagrag indi-._,-iduaig

[ Sombra
[C] Intermitente

[ Oculto

Broffice.org

I 0K I | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir

Abrira, entdo, a janela Efeitos de fonte:

Ao abrir o campo Efeitos de fonte basta selecionar a opcéo para obter a formatacao
desejada.

Para alternar apenas entre maiusculas e minusculas, selecione o texto, clique com o
botao direito do mouse e passe o mouse na opcao Alterar caixa. Deve aparecer um menu
flutuante. Vocé podera escolher uma das opgdes no submenu:



Formatagao padrao

Fonte

Tamanho

Estilo

Alinhamento
Espacamento de linhas
Caractere...
Paragrafo...

Pagina...

Numeracao [ Marcador
Alterar caixa

Maidscula
: : : Mindscula
Editar estilo de paragrafo...

Cortar

Copiar

Colar

1.3.3 Posicao

Ao selecionar esta aba, vocé podera aplicar as posi¢coes Sobrescrito e Subescrito,
escolhendo o tamanho desejado dos indices, girar o texto no angulo desejado em Rotagao/

Dimensionamento, ou ainda escolher o tipo de espagamento entre os caracteres (padréao,

expandido e condensado), diminuindo ou aumentando o espago entre as letras.

Fonte = Efeitos de fonte |Peosigcdo| Hyperlink

Flano de fundo

Posicdo

() Sobrescrito evarfrebaixar em

© Normal Tam. relativo da fonte

() Subscrito

Rotacdo / dimensionamento

1%

100%

Automatico

© Ograu i) 90 graus ") 270 graus Ajustar a linha
Dimensionar largura |1CID% :
Espacamento
|Padrao . de 0,0pt ® Kerning de pares
WERITER

OK

| | Cancelar | | Ajuda

| | Redefinir |
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1.3.4 Plano de Fundo

Ao selecionar esta aba, surge a janela onde vocé podera escolher uma cor para o
fundo do texto selecionado. A opcdo Sem preenchimento nio inclui cor.

Escolha o que desejar e clique no botdo OK. Note que o funcionamento é semelhante
a opgao Plano de fundo quando aplicada a toda a pagina.

1.4 Menu Formatar > Paragrafo

Na formatagdo de um ou mais paragrafos, podemos alterar a aparéncia de blocos de
texto, como o espacamento entre as linhas ou o alinhamento do texto.
Selecione os paragrafos desejados e clique em Formatar > Paragrafo > Alinhamento

r l
Paragrafo M

Capitulares | Bordas | Plano de fundeo
Recuos e ﬂpagamento|ﬂ|iﬂhamer1t0 |Flu.m do texto |F_'-:trutura de topicos e numeragio |Tabu|a:;ﬁa
Opgles
() Esquerda
() Dvreita
| i) Centro
|
I
Ultima linha Esquerda Izl ]
["] Expandir palavra dnica 1
[l
Texto ao texto
Alinhamento Automatico Izl
i
|
I | ok || Cancelar || Ajuda || Redefini




1.4.1 Avancos' e espagamento

Paragrafo . (-
| Tabulagdes | Capitulares Contornos Fundo
Avancos e espacamento Alinhamento Fluxe do texto Destaque e Murneragdo
Avango
Antes do texto E],EICI cm :
Apds o texto 0.00cm [ : :
| T on
|| Primeira linha 0,00cm  [3] |
[] Automatico EE————
Espagamento (i
Superior 0,00cm [
Inferior EI Dﬁjcm :
Espacamento entre linhas
1,5 linhas =] de
Registo
] Activar
|
" [ QK ] [ Cancelar ] I Ajuda ] [ Repor

« Campo Avancgos
Selecione o paragrafo que deseja recuar e também o valor do recuo desejado.

+ Antes do texto

* Apds o texto

* na Primeira linha
Esta acdo se refere ao avango em cada primeira linha dos paragrafos. Vocé pode, ainda,
selecionar o modo Automatico, e cada novo paragrafo seguira o padrao estabelecido.

+ Campo Espagamento

Pode-se definir um espagamento maior entre os paragrafos, acima deles e/ou abaixo deles:
» Sobre o paragrafo

Espacamento em centimetros antes do paragrafo onde se encontra o cursor.
» Abaixo do paragrafo

Espacamento em centimetros depois do paragrafo onde se encontra o cursor.

'Em algumas versdes a palavra Avangos € substituida por Recuo
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* Campo Entrelinhas
O espacamento entre linhas determina a quantidade de espaco vertical entre as linhas do
texto. Ha algumas opgdes:
« Simples: é o0 espagamento entre linhas que acomoda a maior fonte possivel nessa linha
€ um pequeno espaco adicional.
* 1,5 linha: € um espacamento uma vez e meia maior que o espagcamento simples entre
linhas.
* Duplo: € um espacamento duas vezes maior que o simples.

Pode-se, ainda, especificar o tamanho do espacamento em Proporcional; Minimo;
Entrelinha; Fixo.

* Proporcional: o espagamento entre linhas € aumentado ou diminuido de acordo com
uma porcentagem especificada. (Por exemplo, se for um multiplo de 1,2, aumentara o
espacamento em 20%, e se for um multiplo de 0,8, diminuird o espagamento em 20%).

* Minimo: é o espagamento entre linhas minimo para acomodar tamanhos de fonte
grandes ou elementos graficos que, de outro modo, ndo se ajustariam ao espagamento
especificado.

+ Fixo: € um espagamento fixo entre linhas que € ajustado pelo usuario. Todas as linhas
ficam espagadas uniformemente.

1.4.2 Alinhamento
Chamamos de alinhamento a posi¢céo do texto em relagdo as margens. O Writer é pré-
definido para alinhar o texto pela margem esquerda, deixando a borda direita desalinhada.
Podemos mudar o alinhamento, selecionando os paragrafos e clicando sobre um dos
botdes de alinhamento na barra de ferramentas padrao ou clicando em Formatar > Paragrafo e
escolhendo a opcgéo de alinhamento desejada (Centralizado, Esquerdo, Direito ou Justificado).



Paragrafo ﬂ

Tabulagdes Capitulares Contornos Fundo
Avangos e espagamento Alinhamento Fluxe do texto Destaque e Mumeragao
Opgdes
(") Ezquerda
) Direita
i) Centro
| I
© Justificado =
|
| Ultima linha Esquerda E I
| Expandir uma s palavra
|

| Texto-texto -

i Alinhamento Automatico -

[ OK ]| Cancelar || Ajuda || Repor

No alinhamento Justificado, o paragrafo é alinhado tanto a direita quanto a esquerda da
linha, surgindo espagamentos entre as palavras. Perceba que no Writer, existe a possibilidade
de definir o alinhamento da ultima linha do paragrafo justificado.

1.4.3 Fluxo do Texto

No campo Hifenizagao pode-se configurar a diviséo silabica (hifenizagao). Se o campo
Automaticamente for marcado sera ativada a hifenizagdo do paragrafo podendo-se definir
quantos caracteres devem permanecer no final da linha e no inicio da linha.

No ultimo campo podemos definir o numero maximo de linhas que podem apresentar
as hifenizacgdes.

d31Tdm 30I34088 OLX3L 34 301143
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]

| l B | —— B W . e . e e
Tabulagdes Capitulares Contornos Fundo
Avangos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Destaque e Numeragéo
Hifenizagdo
Automaticaments:
3 : Caracteres no fim da linha
i 2 : Caracteres no inicio da linha
. EI f:: :: Mimero maxime de hifenes consecutivos
Quebras
[ Inserir Tipo Pagina Posicdo [Antes
| Com estilo de paginas |~ || limero de pagina |0
Opgdes
["| Manter paragrafos juntos
I || Manter com paragrafo sequinte
[7] Controle de linhas iscladas 2 -| Linhas
[7] Controle de linhas iscladas ..2 : Linhas
[ oK ] | Cancelar | | Ajuda | | Eepor

No campo Opgoes definimos as quebras, ou seja, se um grupo de linhas ou paragrafos

sera quebrado ficando uma parte em uma pagina e outra parte em outra pagina.

Neste momento é necessario o entendimento do conceito de linhas viuvas e 6rfas:

* Isolada (ou viuva) € a ultima linha de um paragrafo que fica sozinha na parte superior de

uma pagina.

* Linha 6rfa é a primeira linha de um paragrafo que fica sozinha na parte inferior de uma

pagina.

Para evitar a quebra de linhas, deixamos sem marcar a opgao.

Para evitar a quebra de paragrafos, selecionamos o campo Manter paragrafos juntos,
e nos dois ultimos campos Controle de linhas isoladas definimos o numero de linhas que

poderao ficar nessas condigdes.



1.4.4 Marcas e numeragao
Nesta aba escolhemos o estilo da numeracgao.

1.5 Configuragéo de pagina

Para configurar a pagina, clique no Menu Formatar > Pagina
Aqui vocé podera configurar uma série de itens que incidem sobre toda a pagina.
Estilo de pagina: Predefinigio . (—e. —

.

Organizador | Pagina |Fundo | Cabecalho | Rodapé | Contornos | Colunas | Nota de rodapé

d31Tdm 30I34088 OLX3L 34 301143

Formato do papel
Eormato fd H
Largura 1.00em 2
| —
Altura (29,70cm =
Orientagdo @ Vertical
() Horizontal QOrigem do papel  |[Das definigdes da ir‘npressuz
Margens Definigdes de esquema
Esquerda 20cm 5 Esquerna de pagina |Direita e esquerda E
Direita 200em  [£] Formato 1,23,.. -
Superior | 2.00cm : [] Registo
Inferiar 2.00cm = Estilo da referéncia
I
[ DK } | Cancelar | | Ajuda | | Eepor

1.5.1 Organizador
Nela podemos definir os estilos.Ha diversas informacdes sobre o texto no campo Conteudo.

1.5.2 Pagina

E aconselhavel configurarmos a pagina do texto antes de iniciar a edi¢éo, para termos
uma ideia de como ficara a posi¢cao do texto na(s) folha(s).

Nesta aba, definimos as margens da folha, o tamanho do papel utilizado pela impressora,
a direcao da impressao, entre outros itens. No campo Formato do papel, localizado na parte
superior da janela, podemos configurar:

12
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)

» Formato: permite selecionar entre os tamanhos do papel, aquele que sera usado, entre
os formatos padrao, ja existentes.

* Largura e Altura: permite definir tamanhos diferentes dos formatos padrao existentes,
digitando as medidas nos campos Largura e Altura para um tamanho de papel
personalizado.

* Orientagao: nesse campo definimos a posi¢ao do papel: Vertical (retrato) ou Horizontal
(paisagem).

Horizontal
Vertical

Em Origem do papel, podemos definir qual bandeja sera utilizada no caso de
impressoras com multiplas bandejas de papel. Para impressoras comuns pode-se deixar a
configuragéo padrédo da impressora.

Em Margens definimos a distancia entre o texto e o inicio do papel, sendo que o valor
padrédo é de 2 cm em todas as diregdes. Em geral esse valor esta acima do minimo do padréo
comum dos diferentes modelos de impressoras. Portanto, ha mais garantia de que o texto ndo
sera cortado na impress&o. No caso das normas da ABNT existe uma regra definida, e neste
campo digitaremos os numeros informados em Esquerda, Direita, Superior, Inferior.

Se forem escolhidos valores que ultrapassem a area de impressao, aparecera um aviso
com a solicitacdo de confirmacao. Entao, pode-se cancelar, clicando o botdo Nao. Os numeros
serdo reajustados para os valores validos mais proximos dos anteriormente definidos.

No campo Definicdes de esquema sera definido o layout, ou seja, especificaremos em
quais paginas do texto as escolhas feitas serdo efetivas.

No campo Esquema de Pagina, pode-se definir a Paginagao, ou seja a numeragao
das paginas, permitindo-se a escolha entre Direita e Esquerda, Invertido, Somente direita
e Somente esquerda.

Primeiramente, selecione o estilo de esquema de pagina a utilizar no documento atual,
se deve mostrar paginas impares, paginas pares ou paginas impares e pares.

+ Direita e esquerda: se o estilo de pagina atual apresenta paginas impares e pares com
margens esquerda e direita conforme especificado.

* Invertido: se o estilo de pagina atual apresenta paginas impares e pares com margens
interior e exterior, conforme especificado. Utilize este esquema se pretende associar as
paginas impressas como um livro. Introduza o espago de associagdo como a margem
“Interior”.



+ S6 a direita: se o estilo atual de pagina sé mostra as paginas impares (direita). As
paginas pares sao exibidas como paginas vazias.

+ Sdéaesquerda: se o estilo atual mostra apenas as paginas pares (esquerda). As paginas
impares sao exibidas como paginas vazias.

* No caso de textos que serao impressos em ambos os lados do papel, utilizar a opgéao
somente na pagina impressa a direita (configuragdo padrdo da primeira pagina), a
esquerda ou em ordem invertida.

O campo Formato possibilita escolher o formato do numero - algarismos romanos ou
letras (em maiusculas ou minusculas) ou algarismos arabicos.

1.5.3 Fundo
Nesta aba é possivel escolher uma cor ou imagem para compor o fundo da pagina.
No campo Como, selecionamos a cor ou a imagem (objeto grafico) e selecionamos o
que desejamos.

1.5.4 Cabecalho e Rodapé
Nessas abas podemos ativar rodapés e cabecalhos, especificando como eles
aparecerao na pagina.

1.5.5 Bordas

Se desejar uma borda envolvendo o texto, é nesta aba que podera definir esta
formatacgao.

Ha varias bordas com diversas possibilidades de espessura e cor.

1.5.6 Colunas
Nesta aba podem ser alteradas a quantidade de colunas de texto que vem pré-definida
como 1, assim como também as larguras diferentes para as colunas.

1.6 Como criar modelos de formatacao
Modelos sao muito uteis, pois padronizam opgdes de configuragéo e formatagao. Assim
vocé nao precisa formatar cada documento novamente.

1° passo: Defina os formatos padrao num documento em branco e salve como modelo.
(use a opgao Salvar como e, na janela que aparece, em Salvar com o tipo clique em
OpenOfiice.org 1.0 Modelo de Texto)

2° passo: Clique em Arquivo > Modelos > Organizar

3° passo: Na janela que aparece, selecione a pasta padrao, clicando com o botdo direito e
selecione Importar modelo.

4° passo: Localize o arquivo sobre o modelo e, para seleciona-lo, clique em Comandos >
definir como modelo padrao
Agora, cada vez que o aplicativo for aberto, o modelo sera o padrao.

d31Tdm 30I34088 OLX3L 34 301143
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1.7 Copia de formatacgédo ja existente

Se uma parte do texto ja foi formatada evocé deseja repetir a mesma formatagao para
outro ponto do texto, copie a formatacao da primeira usando a ferramenta pincel:

» selecionar o texto que possui os formatos a serem copiados;

* nabarra de ferramentas padrao, clique sobre a ferramenta pincel até que o ponteiro do
mouse mude para um pincel,

» selecione o texto a ser formatado do mesmo modo e clique sobre ele. Ao terminar,
se necessario, clique sobre a ferramenta pincel novamente ou tecle em ESC para
restaurar o ponteiro normal.

1.8 Como inserir figura (imagem)

Clique no menu Inserir > Figura > Do arquivo

Na janela que aparece, selecione a pasta, escolha uma figura e clique em Abrir.
(marque a opgéo visualizar)

1.8.1 Formatando a figura

Observe que ao clicar sobre a figura aparecem “quadradinhos” em sua volta. Sao as
“algas de selegao” e indicam que a figura esta selecionada.

Agora clique sobre a figura, mantendo o botdo do mouse pressionado. Arraste a figura
para o centro do texto. Caso queira a figura um pouco maior/menor, basta posicionar o mouse
sobre uma das algas de selegdo dos cantos da figura e quando o cursor se transformar em
uma seta de duas pontas pressione o0 mouse e arraste para fora/dentro da figura, conforme
desejar.



1.9 Como inserir tabela
No menu, clique em Tabela > Inserir > Tabela

Inserir tabela . w

Mome Tabelal [ oK |
T h
amanie [ Cancelar l
Colunas 2 b=
| Linhas 2 = [ Bijud l
Opgdes -
[l Capecalho

Repetir cabecalho

b

As primeiras .1 linhas
[7] Mo dividir tabela

Contorno

| Formatagdo autom....

No campo Nome, digite o nome da tabela. Em Tamanho, digite nos campos Colunas o
numero de colunas que tera sua tabela, e em Linhas, o numero de linhas desejadas. Clique em
OK e a tabela surgira no seu texto.

Vocé pode selecionar linhas, colunas ou células e alterar cores clicando em Tabela >
Propriedades da tabela. Também podera escolher um tipo de borda e uma cor para o plano de
fundo.

1.10 Como salvar seu documento de texto
Para salvar o documento criado, basta, clicar em Arquivo > Salvar como. Como o
arquivo esta sendo salvo pela primeira vez, sera aberta a caixa de dialogo Salvar como.

1.11 Como criar pastas:

="

|. p——
t—f'l

Na caixa de texto, digite um nome para a pasta. Ex.: pde_meunome

Clique em Minha Pasta para abri-la, e entdo em Arquivo > Criar nova pasta

OBS.: para nomear arquivos e pastas, € importante que sejam utilizadas apenas letras
minusculas, sem caracteres especiais.
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1.10 Como exportar um texto para PDF

No menu clique em Arquivo? > Exportar como PDF > Exportar

Digite o titulo do documento.

Escolha a pasta onde sera salvo o arquivo e clique em Salvar.

No Writer também existe um botdo no menu superior, onde clicamos e a converséo é
automatica. Na janela que se abre, apenas confirmamos ou alteramos 0 nhome do arquivo.

E possivel, ainda, usar conversores on-line para exportar em PDF:

www.freepdfconvert.com

http://www.pdfonline.com/pdf-to-word-converter/

2Em algumas versdes esta como Ficheiro
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