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Formatando um Documento 
Após digitar um documento é necessário formatá-lo. O ato de formatar um documento 
é bem simples, precisamos definir o tamanho da letra (fonte), cor, estilo, alinhamento 
e etc. Mas para que a formatação seja efetuada é necessário antes selecionar a parte 
do texto que deseja formatar. Podemos escolher um estilo da fonte, tipo de fonte, 
tamanho da fonte, alinhamento do texto, cor da fonte etc. Também é possível inserir 
uma lista enumerada ou marcadores. 
 

Estilos do Texto 
NEGRITO – uma frase em negrito tem este estilo. 
ITÁLICO - uma frase em itálico tem este estilo. 
SUBLINHADO - uma frase sublinhada tem este estilo. 

 

Marcadores e Numeração 
Para adicionar marcadores assim como numeração, o procedimento é o mesmo. Selecione a parte do texto 
(normalmente uma lista), clique no ícone desejado (marcadores ou numeração) ma barra de formatação. 
 

 
 

Inserir Figuras 
Primeiramente salve a 
figura em uma pasta em 
seu computador. Para 
inserir uma figura em seu 
documento, clique em 
INSERIR > ARQUIVO > DO 
ARQUIVO. Navegue até a 
pasta que você salvou a 
figura. SELECIONE a figura 
clicando uma vez sobre 
ela. Será mostrada uma 
miniatura da figura ao 
lado. Clique em ABRIR. 
 

Inserir Tabelas 
Para inserir uma tabela no BrOfice Writer clique em INSERIR 
> TABELA, digite um nome para a tabela, escolha o número 
de colunas e linhas e clique em OK.  Marque a opição 
TÍTULO se quiser que o título da tabela seja repetido nas 
páginas seguintes. Desmarque a opição BORDA se quiser 
uma tabela sem bordas. 
 



Inserir Formas 
Clique na barra de desenho e escolha algumas opções disponíveis. Há várias formas variadas. Na barra de 
propriedades de objeto de desenho você encontra várias cores disponíveis, você pode pintar as formas com cores 
variadas. 

 
 

Formatando Colunas 
Você pode dividir seu texto em várias colunas. Clique FORMATAR > COLUNAS, no campo COLUNAS escreva a 
quantidade de colunas que você quer dividir o seu texto. Você pode definir a distância de uma coluna para outra no 
campo ESPAÇAMENTO e escolher uma linha para separar as colunas em LINHA SEPARADORA.  
 

Atividade 
 
1. Vamos criar uma página de um jornalzinho usando o Writer. Siga as instruções como na figura abaixo. 
 

 


