Editar

*Desfazer/Refazer/Repetir
. «Cortar/Copiar/Colar/Colar Especial
-avqu“’o * Localizar e Substituir (Ctr\ + H)
*Novo (Ctrl + N
*Abrir (Crl + O)
eAssistentes (ayuda a criar modelos):
o Fechar

eSalvar (Ctrl + S);

eSalvar como (Ctn\ + Shift + S);
*Exportar/Exportar como PDF
*Assinaturas Digitais;

o Imprimir.

v
OBSERVACIES:

e Extensso padrao: .ODT.
¢ Salvamento automatico: o Writer substitui a

Whriter

\tima modificacdo salva do arquivo.
|—>P/ configurar: Ferramentas > Opgdes > Na impressdo de paginas avulsas:
Carregar/salvar > Geral > Salvar e virgu\a (,) e ponto-e~virgu\a (;) = e
informacdes de autocorrecdo a cada .. L>1,2:5 imprimird as paginas 4, 2 © 5.

o hifen (=) = até.
L 44 imprimira as paginas 4, 2, 3 e L.

OBS: Destacamos apenas os comandos mais importantes.

Exibiv
* Tipos de Layout:
*Normal: antigo Layout de Impressdo. € o
modo padr3o.
eLayout da Web: mostra como o doc. seria
exibido em um navegador.
eLayout de Tela Inteira (Ctr\ + Shift + J):
LyTec\a ESC p/ sair (ou clique no icone
Tela inteira no canto superior esquerdo).

* Limites de Texto: \inhas demarcadoras que
auxiliam 0 usuério a identificar os \imites do
texto na pagina.

» Caracteres Nao-Imprimiveis (Ctrl + F11)
ﬂ_ = Marcas de Formatacio

* Navegador: \ista todos os titulos, tabelas,
quadros de texto, gréficos, ekc, em um doc,
permitindo a0 usudrio percorrer o texto de
forma mais facil

o Galeria: permite agrupar cbptos reutilizavess,
como gréaficos e sons.

ﬁ@ lathai



Formatar

* Marcadores e numeracdes Tﬂbe(ﬂ
e Pagina de rosto o Atalho: F12 ou Chrl + FA2
[nseriv * Disposiclo o et
® Quebra de pagina / Mais quebras:
ol de pagi icdo atual
dr;semm wna quebra de pagina na posicdo Fev.vqmentqs

e Quebra de Linha: termina a \inha atual e move o
texto & direita do cursor p/ a proxima \inha, sem
criar um novo paragrafo.

* Quebra de Coluna: move o texto a direita do cur-
sor p/ o inicio da proxima coluna.

*Quebra de Pagina: move o texto a direita do cur-

r Formuldvio
sor p/ o inicio da proxima pagina.

* Secdo: permite subdividic o doc em regides, de
forma que possam ser personalizadas e for- (
matadas independentemente (n° de pagina, ES“ 0 '
cionar

5 o Permite aplicar, criar, editar, adi
cabecalho, rodapés, etc). gplicar, onar, '
opes e remover estilos de formataco.

*Atalho p/ novo estilo: it + F11

Ajuca

OBS: Destacamos apenas os comandos mais importantes.
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Contagem de Palavras

OV‘tO VQf'q ® Exibe 0 niimero de palavras e caracteres ) .
.Pm?mﬁmmmw e o Numeracéo de Linhas
0 texto selecionado em busca de
ervos de ortografia,
Idioma Notas de Rodapé/Notas de fim

*Notas de Rodapé: aparecem na parte inferor da
pagina em que sdo referenciadas.
o Notas de fim: aparecem no final de um documento.

V—) Assistente de Mala Diveta
Filtros XMLé——— e e o

L) Macros

orvecao
A.‘:lﬁ}ng 00""‘?9/ automaticanente GQV’CVICWldOV o Abre, uma caixa de didlogo p/ organizar as[macros]
erros de ortografia e digitagdo. de E)LteVlS(RO Série de comandos e instrucdes J
*€ ativada por padréo. agrupadas em um (nico comando
OBS: Destacamos apenas os comandos mais imporkantes, para automatizar tarefas.
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Selegto de Texto Covtar, Copiar e Colar com o Mouse

*ltens ndo consecutivos usando o mouses o P/ mover (= cortar e colar): arraste o texto selecionado p/ 0 novo
o mantenha pressionada a tecla CTRL \oca\ e solte~o.
& selecione 0s trechos com o mouse, « P/ copiar: mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto arrasta o

tex’co selecionado.
oUm clique p/ posicionar o cursor.

OBSERVACAO:

A op¢ao Colar > Texto sem formatacdo faz
com que o tredho colado assuma a formatacdo
do texto a0 seu redor.

*Dois cliques p/ selecionar uma palavra;

*Trés cliques p/ selecionar a frase inteira;

®
* Quatro cliques p/ selecionar o paragrafo inteiro. v l e
raloa(hando com Textos

Formatacio de cavacteres 4_| |—) Formatacio de Pardgrafos

*Mantenha a tec\a Alt pressionada p/ selecionar
tredhos verticais com o mouse.

* Negrito, italico, sublinhado, sobrescrito, subscrito: *Alinhamento do texto (a esquerda, a0 centro, a direita
e Tamanho da fonte; ou ystificado.

eEscolha da fonte: o Espacamento das entrelinhas e tamanho do recuo:
*Cor da fonte, etc. o Ativar/desativar numeracdo e marcadores:

*Opcdes de estilos, etc.
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