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LIBREOFFICE 7 - WRITER V

Menu editar (continuagao):

CTRL + Z: esse comando desfaz a Ultima agao feita. Ao negritar uma palavra, por
exemplo, ele desfaz o negrito.

CTRL + Y: refaz a Gltima agdo desfeita.

CTRL + SHIFT + Y: repete a Ultima acao feita em uma nova palavra.

CTRL + X: recorta, retira a palavra do texto. Equivale a deletar a palavra.

CTRL + C: copia palavra, texto, imagem.

CTRL + V: cola o item copiado ou o item recortado.

CTRL + ALT + SHIFT + V: cola o texto sem as formatacgodes.

CTRL +SHIFT + V: abre a janela “colar especial”, que permite colar o texto sem forma-
tagao e outras opgdes;

CTRL + A: Ade “all” (tudo); seleciona todo o documento, até mesmo imagens, formas.
Nao ha limite de paginas ou caracteres para essa selegdo. Essa tecla de atalho é capaz de
selecionar TODO o documento.

CTRL + F: Fde “find” (procurar). Essa tecla de atalho abre o “localizar”. Permite encon-
trar palavras e trechos do texto. Tem opcao de diferenciar mailsculas e minUsculas para
encontrar as palavras.

CTRL + H: localizar e substituir. Esse comando pode ser acessado por intermédio do
CTRL+F.

CTRL + F permite localizar e substituir palavras? Sim, de forma indireta, pois ao clicar em
CTRL + F é possivel selecionar a lupa (CTRL + H) e “selecionar e substituir”

Localizar e substituir:

O CTRL + Ftambém permite localizar “somente palavras inteiras”, por exemplo encon-
trar somente a palavra “amor”.

Substituir de cima para baixo ou “substituir todos”. Pode substituir para trds—comeca
com o fim.

Menu editar:

+ Modo de selecgao:
- Padrao

— Por blocos: permite selecionar “por blocos”, de forma diferenciada.
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Ir para a pagina: Para que possa navegar. Tem utilidade para documento extenso.
Permite ir para uma pagina especifica. CTRL + G

Registrar alteragdes: nas versoes anteriores tinha atalho, mas a nova versao nao tem.
Permite saber o que foi alterado no documento. As novas alteragdes ficam “marca-
das”, com cor diferente. Tudo o que for alterado fica registrado para controle. Permite
navegar pelas alteragoes, de maneira individual; aceitar todas as alteragdes; rejeitar
uma alteragao especifica; rejeitar e avangar para a préxima; rejeitar todas.
Anotacgoes: permite criagao de anotagdes

Hiperlink: editar hiperlink (para inserir hiperlink, o caminho é pelo menu “inserir”);
Referéncia:

-~ Notas de rodapé

- Entrada de indice

- Entrada bibliografica

Campos: para mala direta. E o vinculo do documento com a planilha do calc, por
exemplo. Por exemplo, cada documento gerado ird conter um nome que consta na

planilha de dados. Permite a edigao desses campos.

Menu “exibir”:

Dica

Editar: serve para desfazer ou alterar algo que ja foi feito. Nao permite salvar, expor-
tar, pois estas sdao fungoes do “arquivo”. Isso demonstra que a légica do sistema ajuda a
memorizar as fungdes de cada menu. No menu “exibir” é possivel mostrar atividades que
foram feitas no documento.

CTRL + F10: mostra os caracteres ndao imprimiveis, as marcas de formatacao.

CTRL + F5: exibe a barra lateral. Por padrao essa barra fica exibida.

F5: exibe o navegador; esse navegador permite ir para uma pagina especifica, nave-
gar pelas imagens, secgoes, hiperlinks;

Menu exibir:

Normal: modo de exibicdo do documento — normal;

Como pagina da web: exibe o documento como pagina da web

Barra de ferramentas: permite exibir ou ocultar varias ferramentas; personalizar,
alterar o tamanho e ordem dos icones

Barra de status: exibe a barra de status

Réguas: CTRL + SHIFT + R; permite exibir a régua vertical ou as duas réguas;

Barras de rolagem

Grades e linhas de guia: o documento é dividido em grades pontilhadas
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+ Marcas de formatacgao: CTRL + F10

« Encaixar na grade: mover objeto na grade

« Limites do texto: cantos superior e inferior, expde as margens do texto; delimita a
margem direita, o cabegalho, a margem esquerda e o cabecalho;

+ Limites da tabela

« Limites da segao: a segao permite que uma pagina fique na orientagao retrato e que
a pagina seguinte fique na posigao paisagem, para isso & preciso inserir uma “quebra
de segao”; uma mesma pagina, um documento pode ficar com duas colunas. Essa
quebra de segao permite inserir diferentes formatagdes numa mesma pagina ou
em paginas distintas (margens, orientagoes diferentes). Permite a diferenciagao na
numeragao das paginas, cabegalhos diferentes etc.

- Figuras e graficos

- Espagos em banco: entre paginas

« Mostrar alteragoes

« Anotacgodes

« Anotagodes resolvidas

» Sombrear campos

 Nomes de campo

« Campo de paragrafos ocultos

+ Barra lateral

- Estilos: atalho F11; estilos de paragrafo padrao; permite aplicar formatagdes pre-
-definidas a um paragrafo (negrito, italico, alinhamento)

+ Galeria: acessar imagens

« Navegador

+ Fontes de dados

« Telainteira: CTRL + SHIFT + J

« Zoom
Interface do usuario

O « Padrao: barra de ferramentas; em abas (deixa as guias na posi¢ao horizontal)
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Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

+ Ficam no formato de abas (na horizontal): arquivo; inicio (clonar, cortar, copiar,
limpar formatagao direta etc.); inserir; leiaute (alterar margens, alterar orientagao,
tamanho da pagina, colunas); referéncias (sumario, atualizar indice, notas de fim
etc.); revisdao (ortografia, dicionario, responder a anotagao etc.); exibir; extensao;
ferramentas (macros — pequenos programas que automatizam algumas tarefas,

mala direta etc.).

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.
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