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BARRA DE STATUS

DESCRICAQ

Contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar e Exportar
ARQUIVO

como PDF.
EDITAR Contém os comandos para a edicdo do documento, tais como Desfazer, Localizar e

Substituir, Recortar, Copiar e Colar.

Contém alguns comandos para controle da exibi¢do do documento, tais como Zoom e
Layout da Web.

Contém comandos para inser¢do de elementos em em seu documento, como Cabecalho,
Rodapé e Documento.

FORMATAR Contém comandos, como Estilos e Formatacdo e Autocorrecdo, para formatagdo do seu
documento.
TABELA Contém todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de texto.
Contém funcdes como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opcdes.
FERRAMENTAS 5 g ' o]e



JANELA Contém comandos de exibi¢ao da janela.

Contém atalhos para os arquivos de Ajuda do LibreOffice e informagdes sobre o programa.

MENU ARQUIVO DESCRIGAO

Permite iniciar um novo documento em branco.

ABRIR Quando ndo houver documentos abertos, permite abrir um documento existente ou
escolher de uma lista de documentos recentemente editados.

ASSISTENTES Vocé pode usar assistentes para criar modelos do Writer para cartas, faxes e agendas. Esses
assistentes guiam o usuario em diversas opg¢des até criar o documento desejado.

Permite fechar um documento.
Permite salvar um novo documento no Writer/Permite salvar alteracées em um arquivo.
SALVAR/SALVAR COMO / ¢ a

U Permite de exportar documentos n o formato PDF, XHTML, EPUB, MediaWiki, JPEG, PNG
e outros.

ASSINATURAS DIGITAIS Permite assinar um documento para garantir a integridade do conteddo do seu
documento.

Permite imprimir o documento de diversas maneiras.

MENU EDITAR DESCRIGAO

LOCALIZAR/SUBSTITUIR Permite localizar textos dentro de um documento (e substituir).

| MENUEXIBIR DESCRIGAD

LAYOUT DE IMPRESS/i0 _(r)e\ll?'il;:;tzm trés maneiras de visualizar um documento: Layout Normal, Layout da Web e

LIMITES DO TEXTO Os Limites do Texto nada mais sdo do que um retangulo desenhado no espaco de trabalho
que auxiliam o usuario a identificar os limites do texto na pagina.
HLLHITIALIR Existem alguns caracteres que auxiliam a visualizacdo de paragrafos, mas que eles no
[[ZH[1|1AM impressos — eles realmente sé ajudam o usuario a visualizar melhores seus paragrafos.
Lista todos os titulos, tabelas, quadros de texto, gréaficos, marcadores, e outros objetos
NAVEGADOR .
contidos em um documento.

GALERIA A Galeria fornece uma maneira conveniente de agrupar objetos reutilizaveis como graficos
e sons que vocé pode inserir em seus documentos.

| MENUINSERIR DESCRIGAD

QUEBRAS Insere uma quebra de linha, de coluna ou de pagina na posicao atual em que se encontra o
cursor

LN ® Permite inserir marcas especiais de formatacao.

FORMATAGAO

Uma secdo é um bloco de texto que tem formatacdo e atributos especiais.



CABECALHOS E
RODAPES

MENU FORMATAR

MARCADORES E
NUMERAGOES

PAGINA DE ROSTO

DISPOSICAO DE TEXTO

MENU ESTILO
ESTILO

MENU TABELA
TABELA

MENU FORMULARIO
FORMULARIO

MENU FERRAMENTAS
ORTOGRAFIA

CONTAGEM DE
PALAVRAS

NUMERAGAO DE LINHAS

NOTAS DE
RODAPE/NOTAS DE FIM

ASSISTENTE DE MALA
DIRETA

GERENCIADOR DE
EXTENSAQ

FILTROS XML

Cabecalhos e rodapés sao areas nas margens superior e inferior das paginas para adicionar
textos ou figuras.

DESCRICAO

Permite criar listas numeradas ou com marcadores: formatacdo automatica; estilo de lista;
ou icones de Numeragao e Marcadores na Barra de Ferramentas de Formatagao.

Oferece uma maneira rapida de adicionar uma ou mais paginas de rosto para um
documento e opcionalmente reiniciar o nUmero da pagina para 1 no corpo do documento.

A Disposicao de Textodefine o modo com que vocé deseja que o texto seja disposto ao
redor de um objeto.

DESCRICAO

Utilize o Menu Estilos para aplicar, criar, editar, adicionar e remover estilos de formatacdo.

DESCRICAO

Tabelas sdo uma maneira Util de organizar e apresentar grande quantidade de informacao,
por exemplo: relatérios técnicos, financeiros ou estatisticos; catalogo de produtos; etc.

DESCRICAO

O LibreOffice Writer permite a utilizacdo de formularios interativos em documentos. Um
formulario possui se¢des editaveis e ndo editaveis.

DESCRICAO

Verifica o documento ou o texto selecionado em busca de erros de ortografia.

Permite realizar configuracdes de idioma.
Selecione um bloco do texto e selecione Ferramentas— Contagem de Palavras.

A numeracdo de linhas coloca os nUmeros da linha na margem. Os numeros de linha sdo
exibidos na tela e impressos.

Notas de rodapé aparecem na parte inferior da pagina em que sdo referenciadas. Notas de
fim sdo apresentadas no final de um documento.

Inicia o Assistente de Mala Direta para criar cartas-modelo ou enviar mensagens de e-mail
a varios destinatarios.

Macros sdo uma série de comandos e instru¢des que vocé agrupa como um Unico comando
para realizar uma tarefa automaticamente.

Fornece uma maneira facil de instalar cole¢oes de modelos, graficos, macros ou outras
extensoes que foram “empacotadas” em arquivos com extens3do .oxt.

Abre a caixa de dialogo Configurag¢des do filtro XML, onde vocé pode criar, editar, excluir e
testar filtros para importar e exportar arquivos XML



9 A funcdo autocorre¢do do Writer possui uma longa lista de erros de ortografia e de
AUTOCORRECAD [ < . .
digitagdo comuns que sao corrigidos automaticamente.

PRINCIPAIS ATALHOS DESCRICAO
m Aciona a Barra de formulas.
HIRI PN Insere campos.

Completa o autotexto.
HIEIRI XN Edita o autotexto.

Abre a exibicdo da fonte de dados.

), IIEAT W Seleciona o proximo quadro.

Ativar/Desativar o Navegador.

Ativar Navegador, vai para nUmero da pagina.
[JB Verificagdo ortografica.

HEITE Dicionario de sindnimos.

Modo de extensao.

HIRI N Ativar/Desativar sombreamentos de campos.

N [ARF N Modo de selecdo adicional.

Modo de selecao por bloco.

Atualiza os campos.

HI{RILN Mostra os campos.

N [IRAHE Calcula a tabela.

HEIRRY, [IRILN Atualiza os campos e as listas de entrada.
HIRISN Ativar/Desativar caracteres ndo imprimiveis.

Ativar/Desativar janela Estilos.
HI{RI W Selecionar tudo.

HIES:R Negrito.

HIRIN Justificar.

HIHRIIN Sublinhado duplo.

HIRIN Centralizado.

HIR W Localizar e substituir.

HLIRIR [talico.

Sobrescrito.

Subscrito.

Sublinhar.

Refaz a Ultima agao.

Recortar.

Desfazer.

Salvar documento como...

Quebra de linha sem mudanca de paragrafo.




Quebra de pagina.
m Vai até o inicio da linha.

Vai e seleciona até o inicio de uma linha.
” Vai até o fim da linha.

Vai e seleciona até o fim da linha.

Vai para o inicio do documento.

Vai e seleciona o texto até o inicio do documento.
Vai para o fim do documento.

Vai e seleciona o texto até o fim do documento.
Alterna o cursor entre o texto e o cabegalho.
Alterna o cursor entre o texto e o rodapé.

Ativa / Desativa modo de inserg¢ao.

Exclui o texto até o fim da palavra.

@ PARA MAIS DICAS: WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO




