INFORMATICA aRAN
Libreoffice 7 - Writer IV CONCURSOS

Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

LIBREOFFICE 7 - WRITER IV

TECLAS DE ATALHOS LIBREOFFICE WRITER
Menu Arquivo

Novo -

By sem titulo 1.0dt — LibreOffice Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas

D Novo » B Documento de texto Ctrl+N ;Q\ abc
I~ Abrir.. Ctd+0  [# Planilha Ly #d &
Abrir arquivo remoto... I——r;" Apresentagdo pt |¥ N
(E’l Documentos recentes » |'—T Desenho P
[B Fechar F'E] Eérmula
Assistentes » Banco de dados
U Modelos » &5 Documento HTML
Recarregar = Formulario XML
Versoes... = Etiquetas
= salvar Ctrl+S = Cartdes de visita
B salvar como.. Ctrl+Shift+S 5] Documento mestre

Obs.: | Para criar um novo documento de texto, sera necessario pressionar as teclas
“CTRL + N”.

5m

Abrir -

I& brir
| A %

1 W > Este Computador > Area de Trabalho

I Organizar ~ Nova pasta
i £ Nome
7 Acesso rapido
I Area de Trabalho * & BOSO ok
(%) PDF DIRETO.pdf
& Downloads %

PDF INDIRETO.pdf

¢ Documentos N B sem titulo 1.0dt

= Imagens of B sem titulo 2.0dt
© CURSINHOS *
"

© ORAN ONLINE

Obs.: | Para abrir um documento, sera necessario pressionar as teclas “CTRL + O”.
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Libreoffice 7 - Writer IV CONCURSOS

Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

E importante destacar que o documento “odt” é padrao do Writer.

Salvar —

Obs.: | Para salvar um arquivo, serd necessario pressionar as teclas “CTRL + S”.

quivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio F

- -E & B X EB SO

Salvar como... Ctrl+Shift+s | " _Vj lzz

ilo de parag

Exportar...

Salvar uma copia...

@ &2 07 60

Salvar como modelo...

& Salva%'quivo remoto...

Salvar como —
O atalho “CTRL + SHIFT + S” pode ser utilizado para salvar o documento com um

nome diferente ou em um local diferente.

Visualizar impressao —

Sy A’ Sseu ar

Exportar...

1904

Exportar como >
Enviar > pOde CO

Visualizar no navegador web

Visualizar impressao (21'%5'1iﬁ+0 a_ adiCiO

Imprimir... Ctrl+P

a iy

Configurar impressora...

1y,

Propriedades...

Assinaturas digitais >

Va
Sair do LibreOffice Ctrl+Q tamb err

G

Para visualizar a impressao e saber o que serd impresso, serd necessario utilizar
o atalho “CTRL + SHIFT + O”".

Obs.:

E importante destacar que as marcagdes dos paragrafos sdo consideradas como

caracteres nao imprimiveis.
Na visualizagao da impressao, sera possivel visualizar se o texto esta dentro das mar-

@ gens, entre outras fungoes.
10m
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INFORMATICA aRAN
Libreoffice 7 - Writer IV CONCURSOS

Viu algum erro neste material? Contate-nos em:
Imprimir —

7 |Liberation Serif j 22 pt L\ Nl eSSt S xX* X, A' A 22 . ==

Imprimi LO
-
Geral LibreOffice Writer

210/mmiths) Impressora

Microsoft Print to PDF

O video fornece uma maneira poderosa de ajudi-lo »
prov em Video Online,

i = Status: Impressora padrao

m3 palawra-chave para Intervalos e cépias
sa

dequado 30 seu

% mbén i
e‘ pesquisas online o video
i b e (®) Todas as paginas

(O Paginas:
rar E Quantidade de copias: = ]
= [=] Agrupamento e lados do papel
~ o
h ) n Incluir: |Paginas pares e impares
Intervalos e cépias
(0 Todas as paginas Selecao
(® Paginas: 1,3-5 |
. —=
Quantidade de cépias: |1 =
\=| Agrupamento e lados do papel
Incluir: Paginas pares e impares V1

Lados do papel: [Imprimir num sé lado da folha (simplex) |

Ordem: Agrupar

riar trabalhos de impressao separados para impressdes ordenadas

D Imprimir em ordem inversa

Leiaute de pagina

Tamanha AA nanal- [AA 21N v 2Q7mm ~ I

Observa-se que nesse atalho (CTRL + P) ha a possibilidade de salvar o documento
como PDF utilizando a opgao imprimir.
Na fungao imprimir, é possivel selecionar quais paginas serdo impressas, sendo que:

« Avirgula (,) é considerada como “e”;
+ otraco (-) é considerado como “até”.

Exemplo: Paginas: 1,3-5.
Paginas: 1 e 3 até 5.
Sair do LibreOffice —
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

Enviar ’ lJUthf L.Uld.]. l
Visualizar no navegador web
E Visualizar impressdo Ctrl+Shift+0 a ad]_Clonar.
= Imprimir... Ctrl+P
Configurar impressora...
Propriedades...
Assinaturas digitais » b ’
® Ssair do LibreOffice Ctrl+Q tal'l'l EI'D pO

necamnicar nnline

Pressionar as teclas “CTRL + Q” ou “ALT+F4” ira fechar a janela aberta.

Obs.: | Sempre que houver alteragao a ser salva, o LibreOffice ird perguntar se deseja salva-la.

Atalho por menu

Acao

Menu Arquivo

CTRL+N
CTRL+0
CTRL+S
CTRL+SHIFT+S
CTRL +SHIFT+0
CTRL+P
CTRL+Q/ALT+F4

15m

Novo documento de texto

Abrir um documento existente

Salvar

Salvar como...

Visualizar impressao

Imprimir

Sair do LibreOffice / Fechar a janela

Abrir arquivo remoto —

By sem titulo 1.0dt — LibreOffice Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario

Novo > E ~ é "5
= Abrir... Ctrl+O - '

Abrir arquivo remoto... % Liberation Serif Z| [
(E'l Documentos recentes » 2 . 3 teeneg s
[.'5 Fechar

Assistentes »
I:j Modelos »

Recarrenar

www.grancursosonline.com.br 4
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em: degravacoes@grancursosonline.com.br

Obs.:
remotamente.

Salvar arquivo remotamente —

Lo Etecnar

-

Assistentes
Modelos
Recarregar
Versoes...
Salvar

Salvar como...

Ctrl+S
Ctrl+Shift+S

Para abrir um arquivo remoto, serd necessario que o arquivo tenha sido salvo

Remoto — nuvem.

e ‘Tamanho‘Data de modificagao

1a-1¢
nlin

Arquivos remotos

Servico:

Servicos de arquivo X

Tipo: [Efelets] 3 Drive ” .

Compartilhamento: l I |
|

Usuério: ’

Canha- I |

Obs.: | Eimportante saber os servigos disponiveis no LibreOffice.

E possivel salvar arquivos remotos no Google Drive, OneDrive, entre outros.

www.grancursosonline.com.br
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

SEervigos ae argquivo

Tipo: |Google Drive ~ | ificaca

Compartilhamento: [jef ‘

Usuario: Ljef ‘

Senha: [ ........ l

[ JLembrar a senha

Rétulo: |Google Drive de jef ‘

Docurl Ajuda oK | Cancelar
L E

Sem titulo 1 Ib

Documentos recentes —

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario

Novo » NV E — D
D - X, E R~ é =
[= Abrir... Ctrl+O
Abrir arquivo remoto... | Liberation Serif q {
@ Documentos recentes » l E 1. Sem titulo 1.0dt
[& Fechar 0 (& PDF INDIRETO.pdf
Assistentes » 3. BOGO.odt
D Modelos > 4. Sem titulo 2.0dt
Recarregar 5. Sem titulo 1.odt
Vo [M 6. PDF DIRETO.ndf

A aba “documentos recentes” ird mostrar os documentos recentemente abertos.

Fechar -

[0 ubreoOffice

Arquivo  Ferramentas Ajuda

Filtrar: Todas as aplicagdes  ~
Abrir arquivo E s j

Arquivos remotos

o o

Documentos recent

@

Modelos

Criar:

I
4

Documento Writer

J

EV

Planilha Calc

L

JEFERSON BOGO. GRAN ONUNE

]

Apresentacdo Impress CONTSES{B2 B~ SAUDE “J02:D1Y; "

J (ol

& I Desenho Draw

vx| Formula Math Calc na praticz Sem titulo 1

www.grancursosonline.com.br
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

Assistentes —

m Sem titulo 1.odt

Arquivo

O

=

(C]

]
C

1209

DR

LibreOffice Writer

Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda

E

Formuldrio

ARSI R I ::: RPN [N
~]22pt M| N I S~ 5| x3 A

Novo »
Abrir... Ctrl+O

Abrir arquivo remoto...

Liberation Serif X

Documentos recentes > 10
Fechar
Assistentes » Carta...

Modelos > Fax..

G

Conyersor de documentos...

Recarregar Agenda...
Versdes...

Ctrl+S
Ctrl+Shift+S

Salvar arquivo remoto...

Fonte de dados de enderego...

L+W

Salvar

Salvar como...

Salvar uma cépia...
Salvar tudo
Exportar...
Exportar como

v -

Enviar

leo fornece uma maneira pod
ar - seu argumento. Ao clicar

£y

Visualizar no navegador web
Visualizar impressdo  Ctrl+Shift+O
Ctrl+P

Imprimir...

3 3 z 3

Modelo -

Abrir arquivo remoto... Liberation Serif

Documentos recentes » 2 3

Fechar

Assistentes >
Modelo

Reca rreg%r

Versoes...

Editar modelo...

Salvar como mod

Gerenciar modela

+W

Ctrl+S
Ctrl+Shift+S

Salvar arquivo remoto...

Salvar

Salvar como...

Salvar uma cépia...

G Obs.: | E possivel editar um modelo padrao.

20m

Recarregar —

Documentos recentes » 2 3
Fechar
Assistentes >
Modelos »
Recarfsgar
Versdes...

Ctrl+S
Ctrl+Shift+S

Salvar arquivo remoto...

Salvar
Salvar como... L W
Salvar uma copia...

Salvar tudo

www.grancursosonline.com.br
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

Exemplo: Um individuo realizou alteragdes no documento de outra pessoa e nao

salvou, nesse caso, sera possivel recarregar a pagina para voltar ao documento original.

Versoes —

0

=

Novo »
Abrir... Ctrl+O

Abrir arquivo remoto...

&

[Liberation Serif

Documentos recentes » > 3 a

a a

Eechar
Assistentes »
Modelos »
Recarregar
Versde

Ctrl+S
Ctrl+Shift+S

Salvar

ma

Salvar como...

Liberation Serif

[~ [22pt [~

Sem titulo 1

Novas versoes

Salvar nova versao = [_|Salvar sempre uma nova versao aq

Versdes existentes

Data e hora Salvo por
[ [salvo p

¥

Anotacgoes

'sbes
10va versdo [ |Salvar sempre uma nova versao ao fechar

xistentes

I

ora |Salvo por

Inserir anotagao de versao

Salvo por: (sem nome definido)

JEFH

I

Obs.: | Ao salvar versdes, ha a possibilidade de controlar as alteragodes.

Exemplo: Um individuo realizou um documento de 10 paginas e salvou na versao 1.

Apds a continuagao do trabalho, decidiu apagar 5 paginas e salvou na versao 2.

Para voltar a versao anterior, que possui 10 paginas, sera necessario abrir a versao 1

do documento.

www.grancursosonline.com.br
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

Salvar tudo -

Recarregar

Versoes...
E Salvar Ctrl+S
?g Salvar como... Ctrl+Shift+S

Salvar arquivo remoto... I ! +W

Salvar uma cépia...

[

S ‘deo forn

Visualizar no navegador web

Salvar tudo

Exportar...

[Elre

Obs.: | Aaba “Salvar tudo” serve para salvar todas as alteragoes feitas em todas as paginas
do Writer que estiverem abertas.

Enviar —
oS T
Salvar arquivo remoto...
Salvar uma cépia...
Salvar tudo
I—_:' Exportar...
r_i Exportar como >
Enviar » [ Enviar documento por E-mail.
Visualizar no navegador web Por e-mail como documento
D Visualizar impressao Ctrl+Shift+O Por e-mail como Microsoft W
.E’,g Imprimir... Ctrl+P Por e-mail como PDF...
Configurar impressora... Ao MediaWiki...
[Z] Propriedades... Enviar por bluetooth...
>
» | [ Enviar documento por E-mail...
b Por e-mail como documento de texto OpenDocument...
hift+O Por e-mail como Microsoft Word... b
Ctrl+P Por e-mail como PDF...
Ao MediaWiki..
G Enviar por bluetooth...

25m
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

Visualizar no navegador web -

Propriedades —

ite

Obs.: | As propriedades sao conhecidas como metadados dos documentos.

1304

m o]

Salvar arquivo remoto...

Salvar uma copia...

Salvar tudo

Exportar...

Exportar como >
Enviar >
Visualizar no navegador web
Visualizar impressao Ctrl+Shift+O
Imprimir... Ctrl+P
Configurar impressora...

Propriedades...

TOTVOT UTTTa TP T

Salvar tudo

Exportar...

(191

Exportar como »
Enviar »

Visualizar no navegador web

Visualizar impressao Ctrl+Shift+O

do =]

Imprimir... Ctrl+P

Configurar impressora...

iy

Propriedades.

Assinaturas digitais »

@ Sair do libreOff deo |

Geral Descrigao Propriedades personalizadas Seguranca Fonte

Sem titulo 2.0dt

Tipo: Documento do LibreOffice Writer

Localizaggo: C\Users\leno-021\Desktop

Tamanho: 9.312 Bytes
Qriadhm: 29/09/2023, 14:11:37
Modificado em: 29/09/2023, 14:12:11
Modelo:

Assinado digitalmente:

Ultima impressao:

Tempo total de edicdo: 00:00:34

Metadados = dados além dos dados.

www.grancursosonline.com.br
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

Assinaturas digitais —

Enviar
Visualizar no navegador web
E. Visualizar impressao Ctrl+Shift+0O
&= Imprimir.. Ctrl+P
Configurar impressora...
Propriedades...
Assinaturas digitais
@ sair do LibreOffice Ctrl+Q

Assinaturas digitais...

Assinar um PDF existente...

Obs.:

nao repudio.

A assinatura digital assegura a autenticidade e integridade do documento e o

Este material foi elaborado pela equipe pedagdgica do Gran Concursos, de acordo com a aula
preparada e ministrada pelo professor Jeferson Bogo Severino.

A presente degravagao tem como objetivo auxiliar no acompanhamento e na revisao do con-
teldo ministrado na videoaula. Nao recomendamos a substituicdo do estudo em video pela lei-

tura exclusiva deste material.

www.grancursosonline.com.br
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