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1) Barra de titulo: exibe o nome do documento e o programa que esta
sendo utilizado;

2) Barra de menus (ndo pode ser movimentada);

3) Barra de ferramentas padrao;

4) Barra de ferramentas formatacao;

5) Réguas: podem ser ocultadas (menu exibir, réguas);

6) Barras de rolagem ou deslocamento;

7) Pagina: area de escrita, edicdo e/ou visualizacdo;
8) Barra de Status;

9) Zoom: 20% a 600%.
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PRINCIPAIS CARACTERISTICAS
1) QUANTO AO TIPO DE LICENCA

2) EXTENSAO PADRAO DO ARQUIVO

3) COMPATIBILIDADE DE ARQUIVOS

O WRITER E DOCUMENTOS

OBS.: ACONTECER PERDA DE
FORMATACAO, AO ABRIR UM ARQUIVO DO WORD
NO WRITER E VICE-VERSA.

4) NOME PADRAO (BARRA DE TIiTULO)

SELECAO COM MOUSE NO WRITER:

5) ARQUIVOS FORMATO PDF

OBS.: GERA

DOCUMENTOS CoM FORMATO PDF
ABRI-LOS.

6) CORRECAO

7) AREA DE TRANSFERENCIA

ARMAZENA SOMENTE ITEM.

8) COMPATIBILIDADE COM S.O

CLIQUE SIMPLES NA PALAVRA

DUPLO CLIQUE NA PALAVRA

TRIPLO CLIQUE NA PALAVRA

QUADRUPLO CLIQUE NA PALAVRA

UM CLIQUE A ESQUERDA DE UMA LINHA
(A esquerda do texto)

DUPLO CLIQUE A ESQUERDA DE UMA LINHA
(A esquerda do texto)

TRIPLO CLIQUE A ESQUERDA DE UMA LINHA
(A esquerda do texto)

QUADRUPLO CLIQUE A ESQUERDA DE UMA
LINHA (A esquerda do texto)
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SELECAO COM TECLADO WRITER

SHIFT + SETA DIRECIONAL

SHIFT + END

SHIFT + HOME

CTRL + SHIFT + END

CTRL + SHIFT + HOME

SHIFT + CLIQUE

CLIQUE + CTRL

TECLAS DE ATALHO LIBREOFFICE WRITER

MENU ARQUIVO

CTRL+N

CTRL+O

CTRL+S

CTRL + SHIFT + S
CTRL+SHIFT+O
CTRL+ P

CTRL+ Q / ALT+F4

MENU EDITAR

CTRL+Z

CTRL+Y
CTRL+SHIFT+Y
CTRL+X
CTRL+C
CTRL+V
CTRL+ALT+SHIFT+V
CTRL + SHIFT +V
CTRL+A
CTRL+F

CTRL+H

MENU EXIBIR
CTRL+F10
CTRL+F5
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CTRL+K

CTRL+B

CTRL +1

CTRL+ U

CTRL+SHIFT+P

CTRL+SHIFT+B

CTRL+]

CTRL+[

SHIFT+F3

CTRL+L

CTRL+E

CTRL+R

CTRL +)J

SHIFT+F12

F12

CTRL+M

CTRL+F12

F7

SHIFT+F7

CTRL+W / CTRL+F4

ATL+F4

CTRL+DEL

CTRL+BACKSPACE

CTRL+SHIFT+DEL

CTRL+SHIFT+BACKSPACE
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iCONE FUNCAO iCONE FUNCAO
ﬁD Colar. Permite acionar o colar especial ';:”_ Alternar - marcas de  formatacdo
N ' ‘ (CTRL+F10)
E;Ll Copiar. at;:'ﬁ Verificagdo Ortogréfica.
1 | F ao. ia af a
A C o_nar orma_tagao Copia a formatacao i Inserir Hiperlink.
do item selecionado (X3
El_]_; Exportar como PDF Ii ~ | Definir entrelinha.
ﬂ Localizar e substituir. f A Aun'1entar espacamento entre
L —+] paragrafos.
|: | Mostrar fungdes de desenho. Exibe / —) Diminuir o  espagamento entre
oculta a barra de ferramenta de desenho. =T paragrafos.
Formas Simples. Ex.: retangulos, Novo documento. Permite abrir o Calc

guadrados etc.

Ou Impress

T
= 7
i

Inserir campo. Ex.: Numero da pagina,
total de pdginas etc.

Cor da fonte.

Inserir figura.

Inserir caractere especial

= |1

Alternar Visualizagao impressao.

Salvar. Permite acessar: Salvar Como,
Exportar, Salvar como Modelo e Salvar
arquivo remoto.

N Negrito. ~ | Inserir tabela. Atalho: CTRL+F12
i Sublinhado. % Imprimir. Atalho CTRL+P
D?P Mostrar fungbes de registro de I Itslico.
# alteragodes.
Inserir nota de rodapé 4 | Tachado.

ﬂ; Limpar formatagdo. D Inserir comentario. Atalho CTRL+ALT+C
I>% Inserir quebra de pagina. & <« | Cor do realce.

X? Sobrescrito (CTRL+SHIFT+P). I Inserir grafico.

X Subscrito (CTRL+SHIFT+B). Inserir caixa de texto.




