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Libreoffice 7 - Writer VI CONCURSOS

Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

LIBREOFFICE 7 - WRITER VI

Menu Inserir

CTRL + ENTER -> se chego a um ponto da pagina onde ndo quero mais digitar nada e
pressiono a combinagao CTRL + ENTER, aparece uma nova pagina em branco para que eu
continue a escrever nela. O problema de ficar pressionando apenas a tecla ENTER para
mudar de uma pagina para outra é que, se eu voltar na pagina anterior e inserir mais
texto nela, o texto da pagina seguinte serd empurrado para baixo. Por outro lado, se eu
usar a combinagao CTRL + ENTER e inserir mais texto na pagina anterior, a localizagdo do

texto da pagina seguinte nao serd alterada. Esse atalho insere a quebra de pagina.
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O examinador pode cobrar esse atalho perguntando: para inserir uma quebra de pagina o
atalho é... Ou ele pode descrever uma situagao, como por exemplo citando que fulano esta

editando um documento e deseja inserir uma pagina.

CTRL + K -> insere um hiperlink, que é um tipo de atalho. Ao digitar uma palavra e
inserir um hiperlink nela, a palavra levard a uma URL, ou seja, para uma pagina da web ou
para um servidor FTP. Também é possivel criar um hiperlink para um enderego de e-mail,
para outro documento existente ou criar um novo documento para onde o documento
vai apontar. Apds usar o atalho CTRL + K o texto fica clicavel e o cursor vira uma maozi-
nha quando passo ele no texto, de modo que ao pressionar CTRL o link é aberto e leva
até a pagina.
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O menu inserir traz, ainda, mais opgdes. Uma delas é Inserir quebra de linha manual

(Shift + Enter), visivel na imagem abaixo.
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A opgao inserir quebra de coluna (Ctrl + Shift + Enter) é usada quando tenho mais
de uma coluna e chega um momento em que quero encerrar determinada coluna e con-
tinuar na préxima.

Ha& também outras quebras manuais que podem ser feitas: quebra de linha, quebra
de coluna e quebra de pagina aplicando um estilo.
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Inserir quebra X

Tipo
() Quebra de linha

Comeco da nova linha

[
|

[Linha seguinte] b
() Quebra de coluna
(®) Quebra de pagina

Estilo de pagina:

TNenhum] R

Alterar nimero da pagina

e,
-

E possivel inserir uma figura, um grafico ou uma multimidia da galeria (ex.: video,
audio ou digitalizar).

tulo 1.odt — LibreOffice Writer

Editar  Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela
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E possivel inserir um objeto OLE (permitindo inserir uma férmula com o atalho Alt +
Shift + E), um cédigo de barras ou outro tipo de objeto.
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Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda
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A opcado Formas permite inserir formas geométricas simples como um quadrado ou
tridngulo, estrelas, faixas, formas de simbolos (emoticons), fluxogramas.
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Texto de um arquivo...
Caixa de texto

Na opgao Segao é possivel criar uma e enumera-la ou dar a ela um nome, além de
inserir propriedades.
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Inserir se¢ao

Se¢do Colunas Recuos Area Notas de rodapé / Notas de {

Nova segao Vinculo
Secdo1 [ Vincular

DDE
[} =

Nome do ar

Segdo

Em texto de um arquivo é possivel usar o texto de um outro arquivo que estd no

computador.

= Inserir quebra de pagina Ctrl+Enter

Mais quebras »
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B Multimidia 8
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A caixa de texto permite inserir uma caixa no formato desenhado e dentro dela inse-
rir um texto. A caixa de texto permite mexer livremente com o texto e alinha-lo como

for desejado.
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TEXTO

@

Em anotagao (Ctrl + Alt + C) é possivel inserir uma anotagao e editad-lano menu editar.

E possivel inserir um quadro.

= Multimidia , | © wina varia ic
i * jerir-e-escolha
Secdo.. -galerias.-
Texto de um arquivo... TEXTO
Caixa de texto

E:\ Anotagao - ALl

1 Quadro interativo

Ctrl+Alt+C

O recurso Fontwork é bastante cobrado.
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Normalmente o examinador insere um texto, como na imagem abaixo, e pergunta
qual foi o recurso usado. Cuidado para nao inserir o nome do recurso no Writer com o
nome usado no programa Word.

Também é possivel inserir notas de rodapé e notas de fim, sumario e indices.

&2 Hiperlink... Ctrl+K

Marca-paginas...

O

Referéncia...
Caracteres espediais...
Marca de formatagao >
Linha horizontal
@ Nota de rodapé e nota de fim »

[5) Sumario, indice ou bit
[ Entrada de indice...
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Para inserir um sumario automaticamente é preciso aplicar um estilo as palavras
inseridas e depois ir na opgao de inserir sumario, indice ou bibliografia e adicionar o
tipo e titulo, entradas, estrutura e formatagao, definindo até qual nivel de titulo vocé

@ deseja mostrar.
10m

Sumario, indice ou bibliografia

Tipo Entradas Estilos Colunas Plano de fundo

Tipo e titulo

Titulo: [Sumario I |

Tipo: Sumério LA

[v] Protegido contra alteragdes manuais

E possivel editar até o nivel 10.

Nivel Estrutura e formatagao

Estrutura: & H

Numerag¢ao

Texto da entrada

Parada de tabula

Estilo de caractere: <Nenhum>

Formato

w0 oo N o o w o

[v] Posicao de tabulagio relativa ao recuo do estilo de paragrafo

Aqui é possivel ver os sumarios com os diferentes titulos e niveis:
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Sumario
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Titulo 1

Este € o contetdo do primeiro capitulo. Esta € uma
entrada do diretério do usuario.

Estilos que podem ser aplicados:

Sumdrio, indice ou bibliografia

Tipo Entradas Estilos Colunas Plano de fundo
Atribui¢ao
Niveis

Titulo [Titulo do sumario]
Nivel 1 [Sumaério 1]

Colunas:

Sumdrio, indice ou bibliografia

Tipo Entradas Estilos Colunas Plano de fundo
Configuragdes

Colunas: | :—l ‘.“I“"l.lll.l

Plano de fundo:
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Sumario, indice ou bibliografia

TIT& Entradas Estilos Colunas Plano de fundo

Figura

No sumario aparece em qual pagina esta cada titulo inserido. Se uma nova pagina for
inserida e um dos titulos parar em outra pagina é preciso atualizar o indice para que a
pagina correspondente seja mostrada.

Sumario

TEREIIBON.......c.coneeresessassamessssesssssassessssssssssamsssssassssssasesess
BO(Ctrl-clique para abrir o hiperlink: JEFERSON.cccieeeiiiinneesnassssssrnnannnas

Veja que é mostrada a opgao da palavra Jeferson ser clicavel, de modo que se eu

pressionar Ctrl no sumario vou parar na pagina onde esta Jeferson:

“iter

rir Formatar Estilos Tabela Formulério Ferramentas Janela Ajuda
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JEFERSON
I

E possivel inserir um nimero de pagina, um campo, além de um cabecalho ou rodapé
diferentes.
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Marca-paginas...

Referéncia...

Caracteres especiais...

Marca de formatagdo »

Linha horizontal
@ Nota de rodapé e nota de fim >
[ Sumario e indices ’
|

Numero da pdgina...

Campo »

[ Cabegalho

O cabegalho pode ser inserido manualmente clicando duas vezes na area do cabega-
Iho. Também é possivel inserir imagens no cabegalho.

No menu exibir um documento é exibido, no menu inserir um documento é colocado
e o menu formatar da forma a algo.

Menu Formatar

CTRL + B -> formatar texto em negrito. A letra B do atalho significa bold. Ao aplicar o
negrito em uma palavra que ja esteja em negrito a formatagao é retirada. Ao aplicar em
uma palavra que nao esteja em negrito, ela fica em negrito.

CTRL + | -> italico. Essa formatacao “deita” um pouco a palavra.

A Vunesp costuma colocar a palavra em italico e pergunta qual é a formatagao aplicada,
outras bancas perguntam em qual menu isso é acessado ou qual é o atalho ouicone da fungao.

CTRL + U -> sublinha a palavra. Basta que o cursor esteja dentro da palavra para que

@ a formatacgao seja aplicada.
=m CTRL + SHIFT + P -> sobrescrito. Coloca a palavra acima das demais:

nece "™ maneira pode

CTRL + SHIFT + B -> subscrito. Coloca a palavra abaixo das demais:
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HEiI'El poderosa de ajUdé'lc

CTRL + D -> sublinhado duplo.

Os icones de sobrescrito e subscrito estdo na barra de ferramentas. Essas funcgdes
reduzem as palavras sem alterar o tamanho da fonte.

CTRL +] -> aumenta o tamanho da fonte.

CTRL +[ -> diminui o tamanho da fonte.

Preste atengao nos icones dessas fungdes, pois a prova pode cobra-los.

SHIFT + F3 -> ao selecionar uma palavra sozinha, esse atalho permite alterar entre
letras mailsculas e minusculas: primeira letra da palavra em letra mindscula, toda a
palavra em letras maiusculas ou toda a palavra em letras minudsculas.

Ao selecionar um paragrafo inteiro e pressionamos SHIFT + F3, quatro opgdes podem
ser ativadas: deixar todas as palavras em letras mindsculas, deixar todas as palavras
em letras mailsculas, deixar somente a primeira letra de cada palavra em mailsculo ou
deixar somente a primeira letra do paragrafo em maiusculo.

G Vejamos:

20m

Q video fornece uma maneira poderosa de ajud:
umento. ao clicar em video onli

O VIDEO FORNECE UMA MANEIRA
ODEROSA DE AJUDA-LO A PROVAR SF
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O Video Fornece Uma Maneira Poderosa De Aj)
Lo A Provar  Seu Argumento. Ao Clicar Em’

[ , . 5 ,
O video fornece uma maneira poderosa de ajuda
provar  seu argumento. Ao clicar em video onli

CTRL + L-> alinhar paragrafo a esquerda.

CTRL + E -> centralizar paragrafo.

CTRL + R ->alinhar paragrafo a direita.

CTRL + J -> justificar paragrafo. Quando necessario, acrescenta mais espagos entre

as palavras.

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a
provar seu, Ao clicar em video online, vocé pode colar
o codigo de insercao do video que deseja adicionar.

O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a
provar seu . Ao clicar em video online, vocé pode
colar o codigo de inser¢ao do video que deseja
adicionar.

I

Obs.: | Formatagdes para o paragrafo nao necessitam que o paragrafo inteiro seja

selecionado.

SHIFT + F12 -> inserir marcadores.

. TESTE

F12 -> inserir lista numerada.

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 revisdo do con-
teddo ministrado na videoaula. Nao recomendamos a substituicdo do estudo em video pela
leitura exclusiva deste material.
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