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BROFFICE WRITER — DOCUMENTO DE TEXTO

« O Writer possui todas as caracteristicas que vocé pode esperar de editor de textos moderno e completo,
incluindo até mesmo recursos tipicos de programas de editoragdo eletrénica.

« Ele é simples o bastante para se digitar um pequeno texto e, ao mesmo tempo, poderoso o suficiente para
se criar livros inteiros, incluindo diagramas, tabelas, indices, referéncias cruzadas, esquemas complexos de
numeracao de paragrafos e paginas.

« Os Assistentes auxiliam na criagdo de documentos elaborados, como cartas, faxes e agendas e também em
tarefas mais complexas, tais como confeccdo de Malas Diretas.

« O recurso Estilos e Formatacdo pdem o poder das folhas de estilos nas mdos de qualquer usuario, tornando
muito mais facil e consistente a formatagdo de documentos longos.

« Corrija seus erros de digitagdo utilizando a AutoCorregdo. O Writer também faz a verificagdo ortografica
enquanto vocé digita.

» Reduza o esforgo de digitagdo com o recurso Completar Palavras, que sugere palavras e frases comuns para
completar o que vocé esta digitando.

» Quadros de Texto e Vinculos entre eles ddo a vocé o poder para criar pecas tipicas de editoragdo, tais como
informativos e folhetos, com um controle absoluto sobre o layout final de seu trabalho.

+ Melhore a aparéncia e a qualidade de seus documentos técnicos ou cientificos usando recursos como
sumarios ou indices remissivos, referéncias bibliograficas, notas de rodapé, ilustracdes, tabelas e muitos
outros tipos de objetos.

« Envie seus documentos por e-mail de forma facil e répida - o Writer oferece conexdo direta com seu cliente
de e-mail.

« Divulgue seus documentos. A fungdo Enviar para Documento HTML transforma rapidamente os seus
documentos em péaginas Web. Vocé também pode publicar no formato PDF (Portable Document Format),
que garante que os seus leitores vdo visualizar seu documento exatamente do modo como vocé o elaborou.
Tudo isso sem precisar de nenhum programa adicional.

« Salve seus textos no formato OpenDocument, o novo padrdo internacional para documentos de.escritorio.
Este formato é baseado na linguagem XML e, por isso, com ele vocé ndo estd amarrado ao Writer. Vocé
pode abrir seus textos em qualquer outro programa compativel com OpenDocument.

« E, é claro, vocé pode abrir seus antigos textos do Word ou salvar seus novos textos no formato DOC para
enviar as pessoas que ainda utilizam os produtos da Microsoft.

CARREGANDO O BROFFICE WRITER

Para carregar, siga a seqUéncia abaixo.

» Clicar no Botdo Iniciar

» Opcdo Todos os programas
« Pasta BrOffice.org 2.4

« Opcdo BrOffice.org Writer

BB Prorpt de comanda

Broffice.org 2.4 E BriOffice.org Base
El

"a._iﬂ Media Plaver Classic Camtasia Studio 5 » BirCffice . org Calc

B;I Mero StarkSmart dBpoweramp Music Converber ¥ i",- BriOffice.org Draw
_ »
B Mozilla Thunderbird Documents To Go 4 EI BrOffice.org Impress
]
EilueSol=il OYD Shrink ¥ Brioffice.org Math

Elaborate Bytes 4 BrOffice.org Wriker
g B =] W] F R s ]
Criar e editar texto e figuras em cartas, relatdrios,

Ifldocumentos e paginas da Web por meio do Writer,

Todos os programas

e3can para \Windows 4

Ferramentas DTS 4
] F 150 3
Firebird » @ QR
- . . .
+2 Iniciar Flachizat N I Pragramas RFE2005 3

(TR T T T s T T = T
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JANELA PRINCIPAL DO BROFFICE WRITER

Veja abaixo a janela principal do BrOffice Writer.

& Sem titulo] - BrOffice.org Writer

Arquivo  Editar Exibir  Inserir  Formatar  Tabel erramentas  Janela  Ajuda *

B sHo R RGP

J@ |Padr§0 V|ﬁmesNewRoﬁﬂ\ V||}2\ V| N S ‘g

L J.4II

: 7 6
T 1
LEITEJUNIOR —INF ORMA TICAPAR A-CONCURSOSPUBLICOS]

":” WWW LEITEJUNIORE.COMERY 9
LEITEIUNIORER@YAHOO [ZOM BRY

; Y o] ee] [n]

b
: (2)
© 12 (@)
£
< 3
Paginal/1 Padrio Portugués (Brasi) ﬁsﬁ% INSERIR| | DESY ]

1. Barra de Titulo: Mostra o nome do arquivo (Sem titulol) seguido do nome do programa BrOffice.org
Writer.

2. Barra de Menu: Menu principal do Writer. Para acessar o menu usar ALT+LETRA SUBLINHADA.

3. Barra de ferramenta Padrdo: Contém os botGes de acesso para criar um documento novo, salvar,
imprimir, corrigir ortografia, etc...

4. Barra de ferramenta Formatagdo: Contém os botdes de acesso para formatar fonte, tamanho, negrito,
italico, sublinhado, etc...

5. Régua Horizontal: Medida das margens esquerda e direita do documento.

6. Botao de Tabulagdo: Seleciona a tabulagdo a ser aplicada na régua horizontal, pode ser ESQUERDO,
DIREITO, DECIMAL e CENTRALIZADO.

7. Bégua Vertical: Medida das margens superior e inferior do documento.

8. Area de Edigao: Area de digitacdo do documento. E onde fica piscando o curso.

9. Rolagem Vertical: Permite a movimentagao vertical do texto.

10. Rolagem Horizontal: Permite a movimentagao horizontal do texto.

11. Navegagao: bola que fica abaixo da barra de rolagem vertical. Os objetos de navegagdo. podem ser

18(dezoito): Campos, nota de fim, notas de rodapé, comentario, segdo, pagina, etc...
12. Barra de Status: Mostra a pagina, total de paginas, estilo do documento, idioma, zoom, 'modo de
sobrescrever (INSERIR), selegdo (DESV), texto salvo, etc...
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MENUS DO BROFFICE WRITER

« E muito importante o estudo dos menus do BrOffice, memorize as opcdes do menu principal € de'seus sub-
menus.
» Os sub-menu é representado por uma SETA PRETA a direita da opgdo principal.

MENU PRINCIPAL DO WRITER

 Pressionar ALT+LETRA SUBLINHADA para acessar as opgoes de menu.

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda

Desfazer: Digitacdo: 'S Chrl+Z

’{} Repetir; Digitacdo; 'S’

I_Ib' Mowvo 3
== Abrir.., Chrl
Dacurmentos recentes J
% Calar Chrl+Y
Assistentes + Colar Especial...  Ctr-Shift+y
[ﬁ Fechar
Ty .
=] Selecionar Tudo Chrl+a
[=]
@l Salvar como... Alkeractes *

Compatar Docurnenta,. .,

W @ Layout de Impressao
Qia Localizar & substituir...  Ckrl+F -
Layout da web
W) Mavegador FS
- 95;: AutoTexto... CHILF3 Batras de ferramentas v
|| Exportar... ¢ Barra de status
Exportar como POF... Permutar Banco de Dados. ..
Erviar 3 w Réqua
.Jq Propriedades. .. v‘ - Limites do Texto
Assinaturas digitais. .. v = Sombreamentos de Campos  Chrl4+FG
Ox  Campos Ctrl+F9
Modelos * Dt =ame
1[ Carackeres Nao-Imprimiveis  CkeHFLD
|5L Wisualizar pagina o Parégrafos oculkos
S5 Imprimir... Chrl+P % Plughn FE Fonkes de Dados F
ﬁﬁ Configuracdes da Impressaora, .,
[ T1ela nteira kel Shift+]
o] Sair Chr+0 Ohjeko , Q Zoorm. ..
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Quebra Manual, ..

Inserir

Campos
38  Caractere Especial...

Marca de formatacdo

Secdo...

@ [

Hiperlink,

Zabecalho
Rodapé
Mota de Rodapé, ..

Marcadores. .,

| %

Hll

Referéncia cruzada. ..

[is

Maka...
Scripk...

Indices e Tabelas
Envelope. ..

Quadro...

Tabela. ..

i O

Chrl+F1Z
Régua Haorizontal, ..
Figura

Filme & som

Chieta

Zuadro Flutuante

Arquivo...

Ferramentas

F@

Werificacdo ortografica. ..
Idioma

Contagem de palavras

AutaCarrecdo...

Fr

Mumeracdo da estrutura de bdpicos. ..

Mumeracdo de linhas. ..

Motas de Rodapé. ..

Galeria

Reprodutor de Midia

Banco de Dados Bibliograficos

Assistente de mala direta, ..

Akualizar

Macros

Gerenciador de pacokes. ..
Definicdes dao Filkro ZpL. ..
Personalizar. ..

opeies. ..

Formatacdo padrdo Ckrl+Shift+3pace
ﬂh Caractere...
. Tabela
,p'ﬂ Paragrafo. ..
E;\f_li, Marcadores e numeracdes. ., Inserir
P Ezccluir
Pagina...
Selecionar
Alterar capitalizacsdo
Colunas...
M Estilos & Formatacdo F11
AukoFormatacdo
Ancorar
Quebra aukomatica Autofjustar
[+ Alinhamento
Dispor Converter
Inverter
Aarupar f)  Formula Fz
Dbjeto
W Bordas da tabela
@ Aijuda do BrOffice.org Fl
7[}; O gue & jsto?
Janela
Mova Janela 2uporte
|’J_.{F Fechar janela Chrl+y Registra...
* Sem Titulol - Broffice.org Wriker Sobre o Broffice,arg
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TECLAS DE ATALHO DO BROFFICE WRITER

Vocé pode usar teclas de atalho para executar rapidamente tarefas comuns no BrOffice.org Writer.

TECLAS DE FUNGAO UTILIZADAS EM DOCUMENTOS DE TEXTO

TECLAS DE ATALHO

EFEITO

F2 Barra Férmulas

CTRL+F2 Inserir campos

F3 Concluir AutoTexto

CTRL+F3 Editar AutoTexto

F4 Abrir exibicao da fonte de dados

SHIFT+F4 Selecionar proximo quadro

F5 Ativar/Desativar Navegador
CTRL+SHIFT+F5 Ativar Navegador, ir para numero da pagina
F7 Verificagcdo ortografica

CTRL+F7 Dicionario de sin6nimos

F8 Modo de extensao

CTRL+F8 Ativar/Desativar sombreamentos de campos
SHIFT+F8 Selecado adicional

F9 Atualizar campos

CTRL+F9 Mostrar campos

SHIFT+F9 Calcular tabela

CTRL+SHIFT+F9 Atualizar campos e listas de entrada
CTRL+F10 Ativar/Desativar caracteres ndo-imprimiveis
F11 Ativar/Desativar janela Estilos e formatacdao
SHIFT+F11 Criar estilo

CTRL+SHIFT+F11 Atualizar estilo

F12 Ativar numeracao

CTRL+F12 Inserir ou editar tabela

SHIFT+F12 Ativar marcadores

CTRL+SHIFT+F12 Desativar Numeracdo/Marcadores

leitejuniorbr@yahoo.com.br 8
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TECLAS DE ATALHO DO WRITER

TECLAS DE ATALHO

EFEITO

CTRL+A Selecionar tudo

CTRL+] Justificar

CTRL+D Sublinhado duplo

CTRL+E Centralizado

CTRL+F Localizar e substituir
CTRL+SHIFT+P Sobrescrito

CTRL+L Alinhar a esquerda

CTRL+R Alinhar a direita

CTRL+SHIFT+B Subscrito

CTRL+Y Refazer Ultima acdo

CTRL+0 (zero) Aplicar estilo de paragrafo Padrdo
CTRL+1 Aplicar estilo de paragrafo Titulo 1
CTRL+2 Aplicar estilo de paragrafo Titulo 2
CTRL+3 Aplicar estilo de paragrafo Titulo 3
CTRL+5 Espacamento de 1 linha e meia

CTRL+ Tecla de sinal de adigao(+)

Calcula o texto selecionado e copia o resultado para a area de
transferéncia.

CTRL+Hifen (-)

Hifens personalizados; hifenizacdo definida pelo usuario.

CTRL+SHIFT+sinal de menos (-)

Traco incondicional (ndo é usado para hifenizacdo)

CTRL+sinal de multiplicagdo * (somente no
teclado numérico)

Executar campo de macro!

CTRL+Space Espagos incondicionais. Esses espagos ndo serdo usados para
hifenizacdo nem serdo expandidos se o texto estiver justificado.

SHIFT+ENTER Quebra de linha sem alteracdo de paragrafo

CTRL+ENTER Quebra manual de pagina

CTRL+SHIFT+ENTER Quebra de coluna em textos com varias colunas

ALT+ENTER Insercdo de um novo paragrafo sem numeracdo

ALT+ENTER Insercdo de um novo paragrafo diretamente antes ou depois de uma

secdo ou tabela.

Seta para a esquerda

Mover o cursor para a esquerda

SHIFT+Seta para a esquerda

Mover o cursor com a selecdo para a esquerda

CTRL+Seta para a esquerda

Ir para o inicio da palavra

CTRL+SHIFT+Seta para a esquerda

Selecdo a esquerda, uma palavra de cada vez

Seta para a direita

Mover o cursor para a direita

SHIFT+Seta para a direita

Mover o cursor com a selecdo para a direita

CTRL+Seta para a direita

Ir para o fim da palavra

CTRL+SHIFT+Seta para a direita

Selecdo a direita, uma palavra de cada vez

Seta para cima

Mover uma linha para cima

SHIFT+Seta para cima

Selecdo de linhas de baixo para cima

Seta para baixo

Mover o cursor uma linha para baixo

SHIFT+Seta para baixo

Selecdo de linhas de cima para baixo

HOME Ir para o inicio da linha

SHIFT+HOME Ir e selecionar até o inicio de uma linha

END Ir para o fim da linha

SHIFT+END Ir e selecionar até o fim da linha

CTRL+HOME Ir para o inicio do documento

CTRL+SHIFT+HOME Ir e selecionar o texto até o inicio do documento
CTRL+END Ir para o fim do documento

CTRL+SHIFT+END Ir e selecionar o texto até o fim do documento
CTRL+PAGEUP Alternar o cursor entre o texto e o cabecalho
CTRL+PAGEDOWN Alternar o cursor entre o texto e o rodapé

INSERIR Ativar/Desativar modo de insercao

PAGEUP Mover pagina da tela para cima

SHIFT+PAGEUP Mover pagina da tela para cima com a selecdo

PAGEDOWN Mover uma pagina da tela para baixo

SHIFT+PAGEDOWN Mover uma péagina da tela para baixo com a selecdo
CTRL+DEL Excluir texto até o fim da palavra

CTRL+Backspace Excluir o texto até o inicio da palavra

CTRL+SHIFT+Del Excluir texto até o fim da frase

CTRL+SHIFT+Backspace Excluir o texto até o inicio da frase

CTRL+TAB Préxima sugestdo com Completar palavra automaticamente
CTRL+SHIFT+TAB Use a sugestdo anterior com Completar palavra automaticamente
ALT+W Caixa de didlogo Verificacdo ortografica: retorna’ a = palavra

desconhecida original na caixa de texto

CTRL+ duplo cliqgue ou CTRL+SHIFT+F10

Use esta combinacdo para encaixar ou desencaixar rapidamente a
janela do Navegador, a janela Estilos e Formatacdao ou outras janelas

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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BARRAS DE FERRAMENTAS

Ativar/Desativar as barras de ferramentas do Writer.

e o N A N S

Layout de impressdo

Desenho
Layaut da Weh =

' Barra de status Figura

Lonriguragoes 50

Controles de Formularios

Cesign de formulario

Ferramentas

R N e P N e

BARRA DE FERRAMENTA PADRAO

19 20 21 2223 24 25

= |iEiz &=+ A~
11 12 13 14 15 16

C-cHa |z 881 V)= B-¢ b-0- AE-v o EETQ

1 2 2 4 5 a6 7 B 9 10 11 12 12 14 15 16 17 18
L. N OV (CTRL+N)
2. ADBFIF. . (CTRL+0)
3. SaAIVAN. .. s (CTRL+S)
4. Documento como E-mail
5. Editar arquivo
6. Exportar diretamente como PDF
7. Imprimir arquivo diretamente.......................... (CTRL+P)
8. Visualizar pagina
9. Verificagdo ortografica................cooeviviiiiiiiiiicineen, (F7)
10. AutoVerificagdao Ortografica
11, RECOIFEAr......cciviiiii e aaaens (CTRL+X)
12, COPHAN... .o (CTRL+C)
13, COlar. . (CTRL+V)
14. Pincel de Estilo
15, DESFAZEF.......ccccevviieiiiiieeee e e e e e e et e e e e (CTRL+2)
16. RESEAUNAr. ... ..ottt e e e eans (CTRL4+Y)
17. Hiperlink
18. Tabela.......c.cooiiiii (CTRL+F12)
19. Mostrar fungées de desenho
20. Localizar e substituir................ccoooiiiiii (CTRL+F)
21, NaVEGAAOK.......coviiiiiiiiiii i (F5)
22. Gallery
23. Fontes de dados
24. Caracteres nao imprimiveis................ccoceeiiiiiinnennn, (CTRL+F10)
25. Zoom

BARRA DE FERRAMENTA FORMATACI\O
: fmgd  |Padrfio | | Times Mew Roman w | |12 ~«~ N J S [=l= =

1 2 ] 4 5 &6 7 2 9 10
1. Estilos e formatagao..............cooiiiiiiiiiiiii (F11)
2. Aplicar estilo
3. Nome da fonte
4. Tamanho da fonte
5. NEGIItO.... e (CTRL+B)
6. THANICO......ceieniiiiii e (CTRL+I)
7. Sublinhado............ooiiiiii (CTRL+U)
8. Alinhar AaEsquerda..............ccocoeiviiiiiiiiiiiniee e (CTRL+L)
9. Centralizado.............coiiiiiii (CTRL+E)
10. Alinhar aDireita............cocooiiiiiii e (CTRL+R)
11, Justificado..........cooiiiiiii (CTRL+J)

12. Ativar/Desatiar Numeracao
13. Ativar/Desativar Marcadores
14. Diminuir Recuo

15. Aumentar Recuo

16. Cor da Fonte

leitejuniorbr@yahoo.com.br 10
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PERSONALIZAR BARRA DE FERRAMENTAS
Permite adicionar e remover recursos das Barras de Ferramentas.

Alinhar
Configuracdes 30

) - Controles de Formularios
Layout de impressdo

Desenho
Layout da Weh N

Design de Formulario

Ferramentas

[ETIT

% Barra de hyperlinks

f)  Fdrrmula

Redefinir \

Personalizar rg|

Menus |Te-:|au:||:| || Barras de Ferramentas || Eventos |

Menus do BrofFice, org Wriker
TR - [ oo

[ [Menu 7

Contelddo do menu

I ‘

Entradas [ fdicionar comandos., .. ]

== Abrir..

Documentos recentes [ Comanda hd ]

Assistentes .

[ﬁ Fechar
[El salvar

&l salvar como...
Salvar tudo

{% Recarregar b

Salvar em |E=rOFFi-:e.:::rg Wiker w

Descricio

Cria urm novio documento do BrOffice, org.

Ik H Cancelar H Ajuda H R.edefinir
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REGUA HORIZONTAL E VERTICAL

A régua indica os limites do documento.

Clicar no menu Exibir / Régua.

Exibir

Layout de impressao
Layout da Weh

Barras de ferramentas r

' Batra de status

M

7
I.\ i (.1, 2,3 4 5 6§ ?*3‘9\@ 11 12, 13 14 15 15 Bfa

Marcadores de recuo N\

Largura da area

N de edigao
l Margem esquerda
i
- \| Marca de tabulagao Margem direita |

| Margem superior

BARRA DE STATUS

Clicar no menu Exibir / Barra de status.

Exibir

Layout de impressdo
Lavout da Web

Barras de ferramentas *

Clicar para alterar Indicativo de Assinatura ‘

Digital. Clicar 2x.

o Idioma.
Indicativo de documento
Estilo da Pagina. modificado (*).
Clicar 2x.
Paginal )1 Padrdo Portugués (Brasil) 70% | |[INSERIR || DESW
Indicativo de J

| Total de paginas.

Campos. Clicar 2x.

Pagina do cursor.

Clicar 2x para abrir o

Modo de SELECAO (F8 ou
Clicar - DESV/EXT/ADIC.

Zoom. Clicar 2x. |

NAVEGADOR.

| Clicar para INSERIR / ACIMA. l

leitejuniorbr@yahoo.com.br 12 BrOffice Writer 2.4
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INSERIR/SOBRESCREVER

Modo sobrescrever desativado/ativado. Pressionar a tecla INSERT (INS).

TECLA BACKSPACE

« Apaga um caractere a esquerda do cursor.
» CTRL+BACKSPACE, apaga uma palavra a esquerda do cursor.
* CTRL+SHIFT+BACKSPACE, apaga uma frase a esquerda do cursor.

TECLA DEL/DELETE

« A tecla DEL/DELETE se encontra no teclado numérico e no teclado intermediério superior. E usada para apagar
o caractere atual, ou seja, aquele que esta a direita do cursor.

» CTRL+DELETE, apaga uma palavra a direita do cursor.

« CTRL+SHIFT+DELETE, apaga uma frase a direita do cursor.

NOVO DOCUMENTO

Criar um novo documento.

MENU TECLA DE BOTAO
ATALHO

L

=5 Abrir,., el E*‘ Flanilha
Documentos recentes A 3. Apresentacio
Z Desenho

{::. Banco de dados

[+, Documento HTML
{= Documento de Formolario ML

rt;  Documento mestre

[ Formula

E'f._-'l Ekiquetas
E":._-'I Cartdies de visita
i""l Modelos e documentos

OBS.: O documento novo recebe a seqliéncia “Sem titulol, Sem titulo2, Sem titulo3...”.

TIPOS DE ARQUIVOS DO WRITER

» A extensdo padrdao do Writer é .ODT.

EXTENSAO DESCRICAO
.ODT Documento de texto ODF.

.OTT Modelo de documento de texto ODF.
.SXW Documento de texto do OpenOffice.org 1.0
.DOC Microsoft Word 97/2000/XP

.RTF Rich Text Format

.SDW StarWriter 5.0

IXT Texto

.HTML Documento HTML

.PDB Palm

XML Documento da Web

OBS.: O Writer permite exportar para PDF.
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SALVAR...

Armazena o contedido d memadria em uma midia de armazenamento definitivo.

MENU

TECLA DE ATALHO BOTAO

Arquivo

.: Moo
=5 Abrir,.

Daocumentos recentes

Assistentes

[ﬁ Fechar

e mLlite a0 —

* CTRL+S

Chrl4+

Salvar como

D

Documentos
recerntes

=

Desktop

2

Meus
documentos

Meu computador
Meus locais de
rede

Salvar em: | g Dizco local [C:)

v ¢ BcE

|y _LEITE

) 7ac37a15083e3a%ac6ae5h [T Recnet

[C)99907 164 94chc3s  [C)SOFT_ORIGIMAL
It .
Dacer - | Selecionar a pasta.

| Arquivos de programas

) AVPDOS
() CloneCvDTemp

|/ GROWE_LEITE
|CyHijackThis
[ Inetpub
[CLIxD
[Ty

MO Zache
[ Myrlane

[C2)Pragram Files

CIPUBE

\“ Selecionar o disco.

(L) WINDOMWS

Informar o nome.

Tipo de arquivo.

Aplicar extensao
automaticamente.
’| Senha do documento.

Mome do arquiva:

Salvar como tipo:

[ Documents and Settngs/

LEITE

J Salvar |
ﬂ Cancelar

|Documentod te:-:tugDF[ dt]

[v Extensio automatice/de nome de arguivo

[~ Salvar com zenha

r

A opgao “Salvar com senha” permite criar Senha de protegdo (abertura do arquivo).
« A senha tem que ter no minimo 5 caracteres.

Inserir senha

Senha

Canfirmar

Ok

| R

| drkekaok

| Cancelar

Ajuda

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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SALVAR COMQO...

Permite salvar o arquivo com outro nome.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO
Arquivo e CTRL+SHIFT+S =

: Maowao ¥ I i |
=5 Abrir,.. Chrl+0

Dacumentos recentes *

Assistentes r
[ﬁ Fechar
=l Sakvar Chrl+3

Salvar como, .. Ckel+35hift+5

OBS.: A janela apresentada pelo Salvar e Salvar como... € a mesma do Salvar.

FECHAR O DOCUMENTO

Retira o documento da memoria RAM.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO
« CTRL+F4
| ] Mowvo r * CTRL+W | l
== Abrir.. Chrl+o
Documentos recentes k
Assistentes k

Caso as alteragdes nao tenham sido salvas, teremos a janela abaixo.

BrOffice.org 2.4

7 documento 'Sem titulol' Foi alterado,
Deseja salvar as alteracdes?

[Descartar [ Cancelar ] salvar nem fechar.

Cancelar: Retorna ao documento sem

\.| Descartar: Fecha sem salvar.

| Salvar: Salva e fecha o documento.
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FECHAR O WRITER

Fecha o Writer, retirando a aplicagdo da memoria RAM.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO
1 Movo » « ALT+F4 E{}'I

=2 abrir, . el

ﬂ‘% Configuragdes da impressora...

ABRINDO UM DOCUMENTO

Coloca o documento na memoria RAM, permitindo sua visualizagdo e/ou alteragdo.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO
* CTRL+O s
.: Moo » E

Documentos recentes r

E zaminar: |lf}_LEITE V\ ﬂ . I=j€ _

) I _COMNCURSO T Treosa0_Portugues. pdf
@ ICEACKUR

Documentos |3 DIVERSOS

| Selecionar o disco.

1BCENtes | FuTRATOS
7[' ICSIFIMANCEIRD AGEMDA
ICTILEITE JUMIOR

Desklop SILo ﬂ/‘| Selecionar a pasta
_ ICMaTERIAL ™ _BARAC

.__-'/' ICoI_CoNTA_TOTAL
ICDIPROJETOS_CAPTIVATE
ICT)5ISTEMAS

|y SITES

_.jl)_ﬂ W] AUMENTO CETREDE. doc

F= i
Mew computadar éBDIetn de Cobranca Bancaria.mht

Meus
documentos

T |4'| Sugar Ray - Inko Yesterday.mp3

| Abrir como soé leitura

teus locais de

rede -
Mome do arguivo: || ﬂ Abirir |
Arquivos do tipo: |TDdDS?e/rquivns ) j Canicelar

Wersdo: | / j

[~ Somente leitura

OBS.: A opgao “Somente leitura” permite abrir o arquivo no modo S6 Leitura, ndao permitindo
nenhum tipo de alteragdo.
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MODELO DE DOCUMENTO

E um documento criado pelo usudrio e salvo com a extensdo .OTT. Todas as formatacdes e contetidos do
referido modelo serdo a base para criagdo novos documentos.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO
Arquivi * CTRL+S [%

: Moo 2
=5 Abrir,. 4

Documentos recentes *

Assistentes r
[ﬁ Fechar
m=n ~_l.a. - ol O Pl B o B

|CS)My Practice Files
' ?--'] My Skype Pictures
B

Meus locais de

rede MHame do arquivo: |M|:n:|e|-:|_Leite| ﬂ Salvar |
Salvar como lipo: |I'-1|:u:|elu:| de documento de texta ODF [.att] j Cancelar

v Extenzdo automatica de nome de arquivo

[ Salvar com zenha

-

fcone do arquivo salvo como modelo, extenséo .OTT.

-
(=]

Modelo_Leite, okt
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EXPORTAR PDF - SEM RESTRICAO

«  Permite exportar o documento aberto para o padrdo .PDF SEM RESTRICAO DE ACESSO.
* Quando um arquivo .PDF contém restrigdo ele ndo pode ser impresso e/ou ter seu contetdo copiado.

+ Um cadeado é mostrado no canto superior esquerdo do ADOBE READER indicando que o mesmo contém
restrigdo.

MENU BOTAO

Arguiva

By

Exportar coma FDF...

Envviar *

Selecionamos o Disco, a Pasta e o Nome do arquivo.

Exportar.

Sabvar em: | I _LEITE

sl e @k E-

5— _CONCLIRSO:
: IC2)BACKUR i ]
Documentos  |[C3DIVERSOS Selecionar o Disco

rEoentes i EeTRATOS
?‘L' [ FINANCEIRG _AGE
IC3LEITE JOMIOR
Desklop Lo
: [C)MATERIAL_CT_BARAC Selecionar a Pasta
’j ICyOI_CONTA_TOTAL
i ICIPROJETOS _CAPTIVATE
BLE
documentos ESISTEM'C"S
. ICSITES
'3J)‘g T Trecss0_Portugues, pdf - -
1 Definir o nome do arquivo
Meu computador

Meus locais de
rede

Mome do arquivo; |LEITE JUMIOR j Salvar |
Formato de arquivo: |F'DF - Portable Documnent Farmat [.pdf] j Cancslar

I Estenzdo gutomatica de nome de arquivo

Arquivo PDF gerado.

Mome Tamanho  Tipo Data de ma...
ELEITE_JLINIOR.de 21 KB Adobe Acrobat Document 22/0712008 15:53
ISk - TY E 1350, PROMO';E.O 363 KB MHTML Document Z1J07}Z008 23141

Arquivo PDF aberto sem restricdo.

e LEITE_JUNIOR. pdf; - Adobe Reader

Arquive  Editar  Yisualzar Documento  Ferramentas  Janela  Ajuda

BN = R ¥ K3

H| Documento sem restricdo. Sem cadeado.

Leite Timor
www._lettepumor com br
leitejuniorbr@yahoo.com br
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EXPORTAR PDF - COM RESTRICAO

+ Permite exportar o documento aberto para o padrédo .PDF COM RESTRICAO DE ACESSO.
e Quando um arquivo .PDF contém restrigdo ele NAO PODE ser impresso e/ou ter seu contetdo copiado.

* Um cadeado é mostrado no canto superior esquerdo do ADOBE READER indicando que o mesmo contém
restrigdo.

Arquivo

Ly
Moo *

- LI -

Exportar...

[l

Ervviar ¥

Temos a janela de opg6es do PORTABLE DOCUMENT(PD).

oo 1 i

Seguranca Geral Visualizagdo inicial Interface de usudrio Links
Geral | Wisualizacdo inicial Interface de usudrio Links Seguranca
Intervalo [J&riptografar o documento POF:
(OF( [ Definir senha de abertura. . ] {wazio)
O Baginas I:I |:| Restringir permissdies
[ Definir senha de permissao... ] {wazio)
Imagens _—
. primir
Compressdo sem perdas
O gomp F (") &0 permitido

© Compressso JPEG () Resolugdo baixa (150 dpi)

H o s
Qualidade 100% > (*) Resolugio alka
Reduzir resolugdo da imagem 300 DPT “ Alteractes
Geral (#) 3o permitido
[ FoFja-1 () Insercdo, exclusdo e rotacso de paginas
O F‘;F . () Preenchimento em campas de Formularios
marcada
- (") Comentério, preenchimento em campos de Formularios
Criar formulario em POF () Qualquer exceto paginas extraiveis

Submeter formato FDF “ [] akivar cépia de conterido
Exportar marcadores [] ativar acesso ao texto para Ferramentas de acessibilidade
|:| Exportar notas

Exportar automaticamente paginas em branco inseridas

I Exporkar H Cancelar H Ajuda Exportar H Cancelar ” Ajuda

Definicdo da senha de permissdo.

Definir senha de permisséao

K

senha | dekahhto o |

Confirmar | ko | Cancelar

Ajuda

it
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Selecionamos o Disco, a Pasta e o Nome do arquivo.

Exportar.

Salvar em: | I _LEITE

=l e ®meE

\.I Selecionar o Disco

| Selecionar a Pasta

é [ _COMCURSO!
! IC)BACKUR

Documentos  |[C3DIVERSOS
reeentes ey TRATOS

F‘L"- ICFINANCEIRO_AGE

IC3LEITE JOMIOR

Deskiop Lo

. ICIMATERIAL_CT_BARAO

_j I 0I_COMTA_TOTAL

ICIPROJETOS_CAPTIVATE
[C)SISTEMAS

ICSITES

EJ}B T Trecss0_Portugues, pdf

Meu computader

Meus
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NAVEGACAO E SELECAO COM O TECLADO

As teclas abaixo permitem a navegacgao e selegao de blocos de texto no documento.

NAVEGACAO

TECLA

OPERACAO

Seta para a esquerda

Mover o cursor para a esquerda

Seta para a direita

Mover o cursor para a direita

Seta para cima

Mover uma linha para cima

Seta para baixo

Mover o cursor uma linha para baixo

HOME

Ir para o inicio da linha

END

Ir para o fim da linha

CTRL+Seta para a esquerda

Ir para o inicio da palavra anterior

CTRL+Seta para a direita

Ir para o inicio da proxima palavra

CTRL+HOME Ir para o inicio do documento

CTRL+END Ir para o fim do documento

CTRL+PAGEUP Alternar o cursor entre o texto e o cabecalho

CTRL+PAGEDOWN Alternar o cursor entre o texto e o rodapé
SELECAO

SHIFT+Seta para a esquerda

Mover o cursor com a selecdo para a esquerda

SHIFT+Seta para a direita

Mover o cursor com a selecdo para a direita

SHIFT+Seta para cima

Selecdo de linhas de baixo para cima

SHIFT+Seta para baixo

Selecdo de linhas de cima para baixo

SHIFT+HOME

Selecionar até o inicio de uma linha

SHIFT+END

Selecionar até o fim da linha

SHIFT+CTRLL+Seta para a esquerda

Selegdo a esquerda, uma palavra de cada vez

SHIFT+CTRL+Seta para a direita

Selecdo a direita, uma palavra de cada vez

SHIFT+CTRL+HOME Ir e selecionar o texto até o inicio do documento
SHIFT+CTRL+END Ir e selecionar o texto até o fim do documento
F8 Ativa/Desativa estender selecdo(barra de status)
CTRL+A Todo o texto

SELECAO COM O MOUSE

Permite efetuar selegdes utilizando o mouse.

MOUSE

OPERACAO

Clicar+arrastar

Selecdo basica

Clicar+SHIFT+Clicar

Ponto a ponto

Selecdo + CTRL

Selecdo alternada

Clicar 2x na palavra Palavra
Clicar 3x na palavra Frase
Clicar 4x na palavra Paragrafo

DESFAZENDO E REFAZENDO AGOES

Voltar ou avancar agdes processadas no documento.

MENU TECLA DE BOTAO
ATALHO
Editar 4 DesFazer: Excluir flsdif Chrl+Z * CTRL+Z F - 4 .
& Refazer: Exchir "' Chrl+y « CTRL+Y

OBS.: Os botdes sb6 sao desativados quando o arquivo é fechado e aberto novamente.

OBS.: O processo de salvar NAO limpa as acdes atribuidas aos botdes.

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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FORMATAR CARACTERE

Permite escolher a fonte, efeitos, posicao, hiperlink e plano de fundo.

MENU

BOTAO

Formatacdo padrdo Crl+Shift+5Space

A,

ALGUNS BOTOES E TECLAS DE ATALHO

TECLA DE BOTAO NOME VISUALIZAGAO
ATAHO
CTRL+B N Negrito Leite Janior
CTRL+I r i Italico Leite Junior
CTRL+U S Sublinhado simples Leite Junior
CTRL+D

Sublinhado duplo

Leite Junior

Tirnes Mew Roran

Nome da fonte

Leite Junior

12 |w Tamanho da fonte Leite JUnior
i . -
A Cor da Fonte Leite Junior
b - Realgar

Leite Janior

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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FONTE

Permite alterar a fonte, o tipo e o tamanho.

Caractere

Fonte | Efeitos de fonke

Trehuchet M5
Tunga

T Cen MT
Tw Cen MT Condensed

Tw Cen MT Condensed Extra Bold

Tuwrel lnkinkk BT

Hiperlink

Plano de fundo

Tipos de fonte

Marmal 12
Marmal 12
Tk&lico 13
Megrito 14
Meqgrita Ikalico 15

16
18

20
Idioma

PES Portugués (Brasili  »

Tamanho

Tines MNew FEoman

& mesma fonke serd usada kanko na impressora quanto na kela.

ol ] l Cancelar ] l Ajuda l [ Redefinir
ALGUNS BOTOES E TECLAS DE ATALHO

TECLA DE BOTAO NOME VISUALIZACAO
ATAHO
CTRL+B N Negrito Leite JUnior
CTRL+I I Italico Leite Junior

Tirnes Mew Roman “ Nome da fonte Leite JOnior
12 v Tamanho da fonte Leite JUnior

Leite Junior Informdtica para Concursos Publicos. Leite Junior
Informdtica para Concursos Publicos. Leite Junior Informdtica para
Concursos Publicos. Leite Junior Informdtica para Concursos Publicos.
Leite Junier Informdtica para Concursos Publicos. Leite Junior
Infermdtica para Concursos Publicos.

Leite Junior Informdtica para Concursos Publicos. Leite Junior

Informadtica para Concursos PUB[J]COEIEHE Junior

Informadtica para Concursos Publicos. Leite Junior Informdtica para
Concursos Publicos. Leite Junior Informatica para Concursos Publicos.
Leite Junior Informatica para Concursos Publicos.

OBS.: O CURSOR estando sobre uma palavra pode receber uma formatacdo mesmo queesta palavra

nao esteja selecionada.

leitejuniorbr@yahoo.com.br

23

BrOffice Writer 2.4



www.leitejunior.com.br

05/08/2008 17:52

Leite JUnior

EFEITOS DE FONTE

Podemos aplicar Sublinhados, Tachado, Cor da fonte, Efeitos, Relevo, Versalete (caixa alta), etc.

Caractere

Fonte |Efeitos de fonte |F‘|:|5i;§|:| Hiperlink || Plano de fundo
Sublinhado Zar Efeitos
||:| Sutarnatico e | |I{Sem]| e |

Tachado Relevo
|I{Sem]| w | [ Palayras individuais |I{Sem]| v |
Cor da fonte ] Contorne
||:| Aukomatico w | []sombra

[ ] piscante

[] oculko

Times Mew Eoman
O l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir
SUBLINHADO E TACHADO
Sublinhada
Tachado

Fonko Ponto Traco

Cinda

Ponko Ponto Traco (Negrita)

b

EFEITOS E RELEVO
Efeitos

| Leite Junior

COR DA FONTE
Cor da fonke

I Turquesa
Il vermelho

Baixo Felevo

[Lefte Joniar

\.| Leite Junior

B Magenta v

leitejuniorbr@yahoo.com.
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POSICAO

Podemos aplicar Sobrescrito, No

Caractere

Dimensionar largura

Fonte | Efeitos de fonke |F'Dsil;5tl |Hiperlink Plano de fundo

Posicao
() Sobrescrito
© tleial
{3 subscrito

Rotagdo/dimensionamento
@' 0 grau {:} 90 graus {:} 270 graus

rmal, Subscrito, Rotagdo e Dimensionamento, Espacamento, etc

%]

Espacarento
|F‘au:|r§|:| W | 0,0pk Kerning de pares
Times Mew Eoman
(0] 4 l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir
POSIGCAO
Posicao

Diub;m‘ SOBRESCRITO: 52

fiormal:
{9""" B SUBSCRITO: H.O
) Subscrito

ROTACI\O/ DIMENSIONAMENTO
Rotacdo/dimensionamento

® 0 grau

Cimensionar largura

O a0 graus

ESPACAMENTO
Espacarnento

O 270 graus

100% =

-

ette Jumor Informatica para Concursos Piblicos

LEITE JUNICOR.

Km [+] Kerning de pares
Padrdo |
LEITE JUMIOR
IFITET MR,
LEITE JUNIGOTR
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HYPERLINK

Permite aplicar uma URL a uma palavra.

Caractere

|F|:|nl:e || Efeitos de fonte || Posicao

Es

Hiperlink,

Hiperlink | Plano de funda |

X

URL | v, |eikejunior , com, br

[ Procurar, .. ]

| LEITE JUNIOR

Marme |

Quadro de destino |

kilos de Caractere

Links visitados |

Links ndo visitados |

K

H Cancelar H Ajuda H Redefinir

PLANO DE F

UNDO

Permite alterar a cor de fundo do texto.

Caractere

io hi
HEEERNEENT N
] HEN
EEEENN
EEEEENEEER
HEEEENS .
SENEEEEEN
HN i
EEEEEREN
] H EEN

Sem preenchimento

(=]

\Forke | Efsitos de fonte | Posicdo | Hiperlink |Planu de fundo |

X

CIE

H Cancelar H Ajuda H Redefinir

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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FORMATAR PARAGRAFO

Permite aplicar alinhamentos, recuos, bordas, numeragao, etc...

CARACTERES NAO-IMPRIMIVEIS
Mostrar os espagcamentos usados no paragrafo, como espagos, ENTER(fim de paragrafo), tabulagdo; etc.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO

Exibir

* CTRL+F10
T

o @ Layout de impress&o ‘

L' D :"-'IIII.FI Tt ] 1 '-'.IIII'-"-'-’ el DD
O« Campos Chrl+-F2
{ Caracteres ndo-imprimiveis  CkrlHF10
o Paragrafos oculkos
SIMBOLO TECLA FUNCAO
ESPACO Separar conteudo.
T[ ENTER Finalizar um paréagrafo.
—- TAB Saltar para uma marca de tabulagdo aplicada na régua.
! SHIFT+ENTER Quebra de linha
PARAGRAFO
Permite aplica formatacGes nos paragrafos do texto, como, recuo, alinhamento, espacamento, cor de fundo,
etc.
MENU BOTAO

Formatar d-h_;'[

Formatacdo padrao Crl+shift+3pace

B, Caractere...

H Marcadares & numeractes. ..

ALGUNS BOTOES E TECLAS DE ATALHO

TECLA DE BOTAO NOME VISUALIZACI\O
ATAHO
. . 1. Leite Junior
4= Atm %Defjaétg’ar 2. Leite Janior
= ¢ 3. Leite Junior

. Leite Junior

= Ativar/Desativar . .
- . Leite Junior
= Marcadores . L
. Leite Junior
TAB = Diminuir Recuo Puxa o parSlpiy Bf
-= esquerda
SHIFT+TAB += Aumentar Recuo Avanca o paragrafo para direita

leitejuniorbr@yahoo.com.br 27 BrOffice Writer 2.4
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RECUOS E ESPACAMENTO

Permite aplicar Recuo, Espagcamento, Espagamento de linhas, etc...

Paragrafo g|
Capitulares Bordas Plano de fundo
Recuos e espacamento alinhamento Fluxo de texto Mumeracdo Tabulagdes
Recun
Antes do bexto &
Depois do texto 0,00cm
Primeira linbia 0, 00crm & |
e |
|:| Auktormatico
[ ]
Espacamento
Acima do paragrafo 0, 00crm &
fbaixo do paragrafo 0,00cm =

Espacamento de linhas

Simples W

Registro de conformidade

|:| Akivar

[ (a4 H Zancelar H Ajuda H Redefinir ]

PRIMEIRA LINHA
RS R EY SRS WEE-RRTS- ST R RERT - S I RRY- RIS T NS DS R BN C SRS RIS LI

4

LeiteJunior-Informatica-para-Concurs oswww, lettejunior comm brLeite-Junior
Informatica-para-Concursos-waww leitejunior.com. br-L eit eTinior-Infonmatica-para-Concursos
WA Jeitejunior com br-Leite-Tonicr Infonmaticapara-Concursos-wiarw leitejunior. com br-Leite
Tinior-Informatica para-Concurs os-www 1t gunior com bl

ANTES DO TEXTO
B '1'2'E'4J_'5'Eu'._-"'@_'9J_'10'J_11'}2'1§'14J_'15 .J-.IEI...E.

Leite-lindor-Informatica-para-Concursoswiarws Leitejunior com br-Leite-Tondor
Inforrodtica-para-Concursoswiara leitejunior o, be-Leeit e-Tinior-Informdtica-para
Concursos-wearw lettej unior. corm brLeiteTinior-Informatica-para-Concursos

W et ejunior com br-Leite-Tinior-Infonmatica-para-Concursas

Wi lettejunior corm b

DEPOIS DO TEXTO
RS R SRS - EREE- EEUT SRR RERY - B R : - RIS RIS S S IR S ” SRR LA LS |

4 4

Leite-Jumor - Informatica - para - Concwursos -www leitgunior. cotmn by - Lette - Janior
Informmdtica-para -Concurso s wiaw leitejurmdor corn brLoeite-Jonior-Informét ica para
Concursos - wianwt leitejunior con br - Leite - Tindor - Infonmatica - para - Concursos
waanw leitejunior combr + Leite - Jinior - Infonmatica - para - Concursos
wavw Lettejunior com br |
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ESPACAMENTO ACIMA

|1|a|1;.2;_3|J_4|§_|6J_|?|J_S|J_9|19|11J-| 12.;13.14.1%.16;.&

Leteslunior-Informatica-para- Concurs oz sawnw, lettejunior com br-Leite-Tindor- Informaticapara
Concursoswanw leitejunior com brLeiteTanior-Informatica-para-Concurs o s-wiww. leit sjunior cormn by
Leteslunior-Informatica-para- Concurs oz sawnw, lettejunior com br-Leite-Tindor- Informaticapara
Concursoswwnw leitejumor com br

Leteslunior-Informatica-para- Concurs oz sawnw, lettejunior com br-Leite-Tindor- Informaticapara
Concursoswanw leitejunior. com brLeiteinior-Infortmatica-para-Concurs o s-wiwrar leit ejunior corm by
Leteslunior-Informatica-para- Concurs oz sawnw, lettejunior com br-Leite-Tindor- Informaticapara
Concursoswwnw leitejumor com br

ESPACAMENTO ABAIXO

I T T TR TR T L TN T I P TR TR PO
Lol 2 34 g B T8 9 g o1l 12 13 jde 15 16 1E

Lette-Tunior-Informatica-para-Concurs osswaner lettequmior com br-Lette-Timor-Informatica-para
Concursos-wwnw lettejunior. corm brLeiteJinior-Informatica-para-Concurs o s-waana leit ejunior com by
LeiteJunior-Informatica-para- Concurs oz waw leit ejundo r cotmn br-Leite-Jondor- Informmaticapara
Cotucies os-wwws leitej undor cotn by

LeiteJunior-Informatica-para- Concurs oz wawt leit ejundo r cormn br-Leite-Jundor- Informmaticapara
Cotciersos-wwws leitej unior. cotm brLeiteTanior-Informética-para-Concurs o s-wasear it ejunior corn by
LeiteJunior-Informatica-para- Concursoswwrasas leitejundio r corn br-Leite-Jandor- Informaticapara
Concursos-wanw lettejunior. com br

ESPACAMENTO DE LINHAS

o
|1 Ial1J_I2l3IJ_4I§_I6J_I?IJ_BIJ_9I1|1I11J_I 12.J_13.l4.1§_.16l|8

Lete-TumorInformatica-para- Concursos sawmw Lett ejumor oo brLettesnior Informaticapara
Concursos<war leitejurior.com brLeitedJUniorInformatica-para Concurs os-wawraw. [ett ejunior, com by
Lete-TimiorInformatica-para- Concursos savww Lett ejumior oo brLeitenior Informaticapara

Concursoswawr lettejurior.com br]
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Permite aplicar alinhamento a Esquerda, Centro, Direita e Esquerda.
Paragrafo §|
Capitulares Bordas Plano de Fundo
Recuns & espacamento Alinhamento Fluxo de texta Mumeracao Tabulacdes
Opcdes
) Esquerda
]
© Justificada I
Esquerda [ ]
Texto a texto
alinhamento Aukomatico »
O l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir
BOTOES E TECLAS DE ATALHO
TECLA DE = ~
ATAHO BOTAO NOME VISUALIZACAO
Leite JUnior Leite Junior Leite
— . . Junior Leite JuUnior Leite
CTRL+L = Alinhar a Esquerda Janior Leite Junior Leite
Junior
Leite Junior Leite Junior Leite
CTRL+E = Centralizado Janior Leite Jfiugeeite
Junior Leite Junior Leite
Janior
Leite JUnior Leite Junior Leite
CTRL+R = Alinhar 2 Direita Junior Leitg Junlpr FEWE
_— Junior Leite Junior Leite
Janior
Leite Junior Leite Junijor Leite
—_— . Junior Leite Janior Leite
CTRL+ = Justificado Junior Leite Janior Leite
Junior

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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FLUXO DE TEXTO

Permite aplicar Hifenizagdo, Quebras, Controle de linhas 6rfas e vilvas.

Paragrafo

Capitulares Bordas

Recuos e espagamento alinhamento Fluxo de texto Mumeragdo

Hifenizacdo
[ag

2

i
a

Cuebras

|:| Inserir

Pagina

Opries
[]M&o dividir parégrafo

[] Manter com o préximo paragrafo

Plano de funda

Antes

3

Tabulagties

[] contrale de linhas érfFés 2
[] contrale de linhas vi'vas 2
[ (6] ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] ’ Redefinir
HIFENIZACAO
Aplica hifenizagdo (separagdo silabica) no final das linhas de um paragrafo.
QUEBRAS

Aplica quebra de pagina ou de coluna de acordo com o fluxo de texto.

Na quebra de pagina um paragrafo pode sofrer uma divisdo. Esse recurso permite definir a forma em que o

paragrafo sera distribuido durante essa quebra.
CONTROLE DE LINHAS ORFAS

Especifica o niumero minimo de linhas de um paragrafo antes (fim da pagina anterior) de uma quebra de

pagina. i
CONTROLE DE LINHAS VIUVAS

Especifica o nimero minimo de linhas de um paragrafo na primeira pagina apos (inicio da pagina seguinte) a

quebra.

Leite Junior-Informatica-para- Concurso s Public os-Leite -Junior-Informatica
para - Concursos - PublicosLeite - Tanior - Informatica - para - Concursos

Informatica-para-Concursos-Publicos. .

PublicosLeite - Tanior - Informatica - para- Concursos - Pablicos - Leite - Tunior <]

\. Antes.

Leite-Jinior-Informatica-para- Concursos Pablicos-Leite - Tomor Informatica
para - Concursos - PablicosLeite - Tomor - Informatica - para - Concursos

\

\.| Depois.

PublicosLeite - Tonior - Informatica - para- Concursos - Pablicos - Leite - Tanior
Informatica:para-Concursos-Publicos. .|
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NUMERACAO

Permite aplicar “Marcadores” ou “Listas Numeradas” no paragrafo.

Capitulares Bordas Flano de Fundo
Recuns & espacamento alinhamento Fluxo de texta Numeragao Tabulacdes

Estilo de Numeragso 5

Mumeracso

Mumeragdo de linhas
Incluir este pardgrafo na numeracso de linhas

[ ] reiniciar neste paragrafo

O H Cancelar H Ajuda H Redefinir

Leite Tinior Informatica para Concursos Pablicos. Leite Tinior Informatica para Concursos
Publicos. Leite Inior Informatica para Concursos Pablicos. Leite Jimor Informatica para
Conouarsos Pablicos. Lette Iinior Infonmatica para Concursos Pablicos. Leette Junor Informmética
para Concursos Poblicos

ML eite Junior Infonmatica para Concursos Plablicos. Lette Tundor Informmatica para Concursos
FPublicos. Leite Janior Informatica para Concursos Pablicos. Lette Tindor Informatica para

Concursos Publicos. Leite Jiniar Informatica para Conewrsos Piblicos. Lette Jonior Informatica
para Concwursos Pablicos,

il

Leite JOnior Informatica para Concursos Piblicas. Leite Jonior Informatica para Concursos
Publicos. Leite Jindor Informatica para Concursos Pablicos. Leite Tundor Infortnatica para
Concwrsos Pablicos. Lette Jinior Informatica para Concirsos Plblicos. Lette Junior Infortmética
para Concursos Publicos.

leitejuniorbr@yahoo.com.br 32 BrOffice Writer 2.4



www.leitejunior.com.br

05/08/2008 17:52

Leite JUnior

TABULACOES

Permite aplicar marcas de tabulagdo que pode ser a Esquerda, Direita, Centralizada e Decimal.

Paragrafo

Capitulares

Posicao

0,00cm

Fecuos e espacamento

Bordas
alinhamento

Tipa
(%) & esquerda
(& direita
) Centralizada
) Decimal

Caractere de preenchimento
(%) Menhum

Fluxo de bexto

%]

Plano de fundo

Murmeracao Tabulacdes

[owa

r

Excluir budo

H Cancelar H Ajuda H Redefinir

Selecione a marca da tabulacdo no canto superior esquerdo da régua horizontal e em seguida CLICAR-na
posicdo desejada na régua.

Pressionar a tecla TAB para saltar para uma marca de tabulagdo apés ela ser aplicada.

TABULAGAO SEM PREENCHIMENTO

L SRS REES SRR RER- SRR ERE IR I - I I U1 ST F RIS RN - NI P S - NI TR
: E CODIGO  + PRODUTO -+ QUANT -+  VALORf
: 5 001 - ARROZ . 1 . 200
n 5 002 - NOZ + 4 + 5001
: 5 003 - MILHO + 10 -+ 2543007
(8]
TABULAGCAO COM PREENCHIMENTO
4 R R SRS - R R Y R S NI RIS i IR R =N NS < IS T RIS LRI LB -2
: NOME TELEF ONE
LEITE JUMNIOR. ......ooooooovoo 95999957
n WIARIA oo 53838335
: GABY..oo oo TIFITI

(o'}

OBS.: Para remover uma marca de tabulacdo da régua basta CLICAR+ARRASTAR a referida marca
para baixo.

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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CAPITULARES

Faz com que a primeira letra ou palavra do paragrafo fique em destaque (grande).

Paragrafo g|

Recuns & espacamento Alinhamento Fluxo de texto Mumeracso Tabulacdes
Capitulares Bordas Plano de fundo

Configuracdes
Exibir capitulares I

[] Palavra inteira

4

Mimera de carackeres: 1
Linhas 3

Espaco entre o kexto 0,00cm 5
Conkeddo

Texto L

Estilo do Caractere Em|

[ O H Cancelar H Ajuda H Redefinir

EXIBIR CAPITULARES

eite Junior Informatica para Concursos Pablicos. Leeite Jinior Infonmatica para Concursos
Piblicos. Leite Janior Informéatica para Concursos Pablicos Leite Jundor Informatica para
' Concursos Piblicos. Leite Jinior Informética para Concursos Piblicos. Leite Junior
Infortnatica para Concursos Publicos,

PALAVRA INTEIRA
_' Junior Informdtica pata Concursos Pablicos. Lette Tuntor Informatica para
e lte Concursos Publicos. Leite Iardor Informatica para Concursos Pablicos.
Leite Mnior Informatica para Concursos Pablicos. Leite Fanior Informética
para Concursos Pablicos, Lete Junior Informatica para Concursos Pablicos,
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BORDAS

Permite aplicar Bordas padrao, tipo de linha, sombra, etc...

Paragrafo E|
Recuns e espacamento Alinhamento Fluxo de texta Mumeragdo Tabulacdes
Capitulares | Bordas | Plano de fundo
Disposicdo de linhas Linha Espagamento do contelddo
Padrdo Estilo Esquerda
1 - Menhum - A
S Ty O
Definido pela usuario edicd o
o Y 1,00 pt
—— 5 Rt Inferior
-}, 00 O Sincronizar
car
+ -
* + |- Preta L |
Estilo de sombra
Posicdo Diskancia Car
oEooo B cirea z
Propriedades
Mesclar com o praximo paragrafo
(0] 4 l [ Cancelar l [ Ajuda l [ Redefinir

Leite Jinior Informatica para Concursos Piblicos. Leite Tinior Informatica para Concursos
Fublicos. Leite Junior Informatica para Concirsos Pablicos. Leite Jinior Informatica para
Concursos Pablicos. Leite Janior Informatica para Concursos Publicos. Leite Tinor Infarmatica

para Concursos Piblicos |

OBS.: A BORDA é aplicada em todo o paragrafo onde se encontra o cursor.

PLANO DE FUNDO

Permite aplicar uma cor de fundo no paragrafo.

Mumeracdo

X

Tabulagdes

Paragrafo
Recuos e espagamento Alinharmento Fluxo de texto
Capitulares Baordas
Como |C0r w |

Cor do plano de fundo

|

Sem preenchimento

| Plano de fundo

OF

H Cancelar H Ajuda

] [ Redefinir

OBS.: A COR DE FUNDO é aplicada em todo o paragrafo onde se encontra o cursor.
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INSERINDO QUEBRA

Permite inserir “Quebra de pagina”, “Quebra de linha” e “Quebra de coluna” no documento.

Inserir

Campos r

oo I LT S T N |

w

1. Quebradelinha...............cocoiiiiiiii e (SHIFT+ENTER)
2. Quebradecoluna...............coooiiiiiiiii (CTRL+SHIFT+ENTER)
3. Quebradepagina...............ooociiiiiiii (CTRL+ENTER)

Inserir Quebra @

Tipo
() Quebra de inha
() uebra de coluna Cancelar

Estilo

8]

Ajuda

[Menhum] w

QUEBRA DE LINHA

Lete-Junior-Informatica-para-Concursos Piblico s leitejunior com bi-Leite-Jinior-Informatica

para:Concursos-Priblicos wan ledtejunior cotm bre.

LeiteTunior-Informatica-para-Concursos Piblicoswww leitejunior. c om beLeite-Jindor-Informatica

para: Concursoz-Pablic oswear ledtejunior cotm br-Lette-Tanior-Informatica-para-ConcursosPiblicos

www leitejunior com br Leite-Tinior- Infonmatica-para-Concursos Public o swranw lettejunior com. b

QUEBRA DE COLUNA

Leite] trdor-Informitica-para- Concurs oz Publico s Lette-Tunior-Informéticapara-Concursos-Pablicos

wanrw letejunior com b wwrw e tepunior corn, b L eit e-Tinior-Tnformatica
1 para Concurs oz Plublic oz wanw lettepunior. com br

Leite-Juntor-Informatica-para-Concursos-Pablicos
www letepunior com el eft eTinior-Infonmatica

parar Concursos Pablic os s ledtejunior corn br
Leite-Junior-Informaticapara-Concursos-Pablicos
wwnw leitejunior corn, bef

QUEBRA DE PAGINA
Dol Rl B y-Fe o4t Gt Bt 7ot @ tAQ 1112 13t 4 15 L6, 44 A8

1 L 1

1

LeiteTunior-Informat ica-para-C oncursos Publico s leitejunior. comn breLeite-Jinior-Informatica
para-Concursos Publicoswww leitejunior. com br-LeiteJinior-Informat ica-para-Concurs os Piblicos
wasrw et ejunior com br-LeitesJunior Informaticapara-Concursos Priblicos-wrans leitejunior. corm, b

Leitedunior-Informatica-para-C oncursos Pobliceswena leitejunior. com brLeite-Jinior-Informatica
para-Concursos Publicoswanw leitejunior. cotn b

LeiteJumor-Informatica-para-C oncurs os Piblico s wana ledtejurnor. c om he-Leite-Janior-Informatica
para-Concursos Publicoswanw leitejunior. com br-LeiteJinior-Informét ica-para-Concursos Piblic os
wewrw leitejunior com. br-Leite-Junior Infornatica-para-Concursos Priblicos-wena leit eunior corm, by

Leitedunior-Informatica-para-C oncursos Pobliceswena leitejunior. com brLeite-Jinior-Informatica
para-Concursos Publicoswanw leitejunior. cotn b
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RECORTAR, COPIAR, COLAR E COLAR ESPECIAL

Permite mover ou duplicar contelddos do texto.

Para o procedimento ter sucesso os processo de origem (recortar e copiar) devem ter seus conteudos
selecionados.

4  Desfazer: Movo Paragrafo Chrl+Z

43 Repetir: Movo Paragrafo ChrheShift+y
d, Recorkar Crl+x
E@ Copiar Chrl+C
% Colar CErl+

Colar especial. . Chrl+5hift+y

W

TECLA DE = ~
NOME ATAHO BOTAO VISUALIZACAO
Recortar CTRL+X & Retira o conteldo selecionado colocando-o na area de transferéncia.
= . . , . _ .
Copiar CTRL4C - Copia (dAupI]ca) o conteudo selecionado colocando-o na area.de
= transferéncia.

Colar CTRL+V @ < Aplica o contelido da area de transferéncia na posigdo do cursor.
Aplica o conteldo da area de transferéncia na posicdo do cursor
utilizando formatacdo diferenciada.

Colar especial @|
Origem: Documento de kexto do BrOffice.org 2.4
Colar CTRL+ Selecdn
Especial SHIFT+V [Eroffice.org wiriter
Texto formatado [RTF]
HTML (HyperText Markup Language)
Texto sem formatacdo
Link DDE

FORMATAR CAPITALIZAGAO - MAUSCULAS/MINUSCULAS

Permite converter letras MAIUSCULAS em MINUSCULAS e MINUSCULAS em MAIUSCULAS.

Menu Formatar / Alterar capitalizagao

Farmatar

Eormatacdo padrdo Ctrl+shift+3pace

B, Caractere...
,p.ﬂ Paragrafa...
IFR  Marcadores & numeractes. ..

Pagina...

Alkerar capitalizac Mailsculas

Calunas. .. Minldsculas

FORMATACAO ANTES DEPOIS
MAIUSCULAS Leite JUnior LEITE JUNIOR
MINUSCULAS Leite Junior leite junior

OBS.: O processo pode ser aplicado selecionando um texto ou simplesmente colocando o cursor dentro de uma

palavra.
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MARCADORES E NUMERACOES

O marcador e numeragdo é um simbolos ou nimero que fica a esquerda de uma lista ou de um paragrafo.

MENU BOTAO

Faormaktar ]
. =R

Formatacdo padrdo Crrl+Shift+5pace

B, Caracters.,..
Ml Pardgrafa...

Marcadores & nUmMeraghes, .,

M
MARCADORES
Permite aplicar simbolos a uma lista.
JANELA BOTAO | VISUALIZACAO
Marcadores | Tipo de numeracdo Estrutura de bépicos | Figuras | PosicSo | Opglies
Selecdo
. @ * |
. @ * |
. ® * [ | _ *  Leite Junior
= e Leite Junior
e Leite Junior
> » X v
2> - X v
2> - X v
[ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir
NUMERAGAO
Permite aplicar uma seqliéncia numérica a uma lista.
JANELA BOTAO | VISUALIZACAO
Marcacdes e numeracao .
Marcadores | Tipo de numeracdo | Estrutura de tdpicos | Figuras | Posiglo | Opelies
Selecdo
1) 1. 1) .
2) 2. 2) I,
3) 3. (3) 1. _ 1.  Leite Janior
= |2 Leite Jinior
........................................................ : = 3. Leite Janior
A) a) (a) i.
B) b) (b) i
) ¢) () il
[ Cancelar H Ajuda H Redefinir
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ESTRUTURA DE TOPICOS
Permite aplicar uma seqléncia numérica com subniveis a uma lista.

‘ JANELA BOTAO | VISUALIZACAO
Marcadores | Tipo de numeracdo  |Estrutura de tdpicos |Figuras | Posicio | Opces
Selecdn
1. 1. 1. 1.
1.1, a) (a) 1,
a) . i 1.
‘ * I’ 1. _ 4. Leite Junior
. . . 1 = |5 Leite Junior
| A ’ > = 6. Leite Junior
A [ 1.1 -2
B a 1.1.1 *)
) i 7111 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ Cancelar | [ ajuda | [ medefinir

PROMOVER E REBAIXAR NiVEL

SHIFT+TAB Promover um nivel

TAB Rebaixar um nivel

BARRA DE FERRAMENTAS
Aparece automaticamente ao inserir uma lista de marcadores ou numeragdo.

Marcadores e numeracdao v X

= 2T L i I EE R
7 9 10 11 12 13 14

I
I

o

4 5 6

M
W]

1

Ativar/Desativar marcadores
Ativar/Desativar Numeragao
Desativar numeracgao

Promover um nivel

Rebaixar um nivel

Promover um nivel com subpontos
Rebaixar um nivel com subpontos
Inserir Entrada sem Numeragao
Mover para cima

10. Mover para baixo

11. Mover para Cima com Subpontos
12. Mover para Baixo com Subpontos
13. Reiniciar Numeragao

14. Reiniciar Numeragao

VWINoThWNE
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VERIFICACAO ORTOGRAFICA

Permite verificar erros ortograficos na digitacdo do documento.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO

«F7 ':5

Idioma

A palavra digitada errada é sublinhada com uma linha vermelha(erro de ortografia).

Verificagao ortografica: (Portugués [Brasil))

Mao consta do dicionario

A informatica E AZUL, A | 1gnorarumavez |

[ Ignorar tudo ]

\? [ adicionar ™ ]
Sugestdes
informatics
informativa
!nFDrmatlga [ alkerar budo ]
informa kica
[ AutoCorrecdo ]
Idioma do dicionario |“$ Portugués (Brasil) v |
Cprdes, ., ] [ Aijuda ] [ Fechar ]
BOTAO NOME FUNCAO
AUTOVEI‘;IFICACI\O Ativa/desativa um ondulado vermelho indicando
REC ORTOGRAFICA que a palavra possui erro de ortografia.
COM O BOTAO DESATIVADO COM O BOTAO ATIVADO

: O A-nformatica é-paratodos.q
Aanformatica é-para-todos. | f

l

OBS.: POR PADRAO, O WRITER NAO VERIFICA A ORTOGRAFIA EM TEXTO DIGITADO EM MAIUSCULO.
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CONTAGEM DE PALAVRAS

Permite contar a quantidade de palavras e caracteres de todo o documento ou de uma selegao.

MENU JANELA
e R Contagem de palavras [g|
W Verificacdo ortogréfica... F7 Seleciio atual
Idioma + Palavras: 0
Contagem de palavras Carackeres: 0
e T T T || Documento inkeivs
Palavras: 145
Caracteres: 587
oK l [ Ajuda

FORMATAR PAGINA

Permite definir as margens do documento e o tipo de papel onde o documento sera editado e impresso, ‘a cor
do plano de fundo, distancias de cabecalho e rodapé, bordas, colunas e notas de rodapé.

Eormatacdo padrao Chri+shift+3pace

B, Caractere...
,jhﬂT Paragrafo...

IJR Marcadores e numeracies...

Estilo de pagina: Padrao

Organizador |PAgina | Plano de fundo || Cabegalho | Rodapé | Bordas | Colunas || Mota de rodapeé

Formato do papel

Orientacdo (%) Retrato

() Paisanem Bandeja de papel |[Das configuracties de impras |

Margens Definicdies de layvout

Esguerda Lavout de pagina |Direita & esquerda w |

Direita Formato 1,2,3, .. v |

Superiar [] Registro de conformidade

Inferiar | |

[ Ik l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ R.edefinir ]
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ORGANIZADOR
Permite definir o estilo da pagina. Um ESTILO é um conjunto de formatos que pode ser aplicado de uma s6 vez
no documento.

Estilo de pagina: Padrao

Organizador |F‘égina Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Bordas | Colunas | Moka de rodapé

Mome | Padran |

Praximo estilo

|E5tilu:|5 personalizados |

Conkém

Largura: 21,0cm, Altura Fixa: 29,7cm + De cma 2,0cm, De balxo 2,0cm + Direcdo do texbo: da
esquerda para a direita (horizontal) + Descricdo da pagina: Arabico, RetratoEsquerda +
Padrdo + Sem registro verdadeiro

K H Cancelar H Ajuda H Redefinir

PAGINA
Usado para selecionar o tipo de papel, largura das margens, orientacao do documento.

Estilo de pagina: Padrao

Organizador |PAgina | Plano de fundo || Cabecalho | Rodapé | Bordas || Colunas | Mota de rodapé

Farmato do papel

Farmata L

Orientagdo (%) Retrato

() Paisagem Bandeja de papel |[Das configuragdes de impras |

Margens Definicdes de layvout

Esquerda Lavout de pagina |Direita & esquerda w |

Direita Formato 1,23 . v |

Superiar [ Registra de conformidade

Inferiar | |

[ K l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]
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PLANO DE FUNDO
Altera a cor de fundo da area de edicédo.

Estilo de pagina: Padrao

Organizador || PAgina |F'|EII'ID de fundo |Cal:ue;a||‘u:u Rodapé | Bordas || Colunas | Moka de rodapé

Como  |cor v |

Cot do plano de fundo

£

Sem preenchimenta

K H Cancelar H Ajuda H R.edefinir

CABECALHO
Adiciona um cabegalho ao estilo de pagina atual. Um cabecalho é uma area na margem superior da pagina.a
qual vocé pode adicionar texto ou figuras.

Estilo de pdgina: Padrdo

Organizador | PAgina | Plano de fundo |Cabecalho |Rodapé || Bordas | Colunas | Mota de rodapé

Cabecalho
Cabegalho ativado

Mesmio contelddo esquerda/direita

Margem esquerda 0,00cm S
Margem direita 0,00cm S

Espacamento 0,50crm S

[] tilizar espacamento dindmica

Alkura 0,50cm s

Autodijustar altura

K ” Cancelar H Ajuda H R.edefinir

o
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RODAPE
Adiciona um rodapé ao estilo de pagina atual. Um rodapé é uma area na margem inferior da pagina a qual vocé
pode adicionar texto ou figuras.

Estilo de pagina: Padrao

COrganizador || Pagina | Plano de fundo || Cabecalho |Rudapé |B|:|rdas Colunas | Mota de rodapé

Rodapé

Mesmo conkeddo esguerdafdireita

Margem esquerda 0,00cm S

Margem direita 0,00cm s

Espacamento 0,50cm S

[] Utilizar espacamento dindmica

Altura 0,50cm S

Aukodjustar albura

K H Cancelar H Ajuda H Redefinir

o]

BORDAS
Permite adicionar bordas a paginas.

Estilo de pagina: Padrao

Organizador | Pagina || Plano de fundo | Cabecalho || Rodapé |Bﬂl‘d35 |Cu:-|unas Moka de rodapé

Dispasicdn de linhas Linka Espacamenta do conteddo
rai el coquerds
I 1 - Menhurm - A
S - |

a.q 1,05 pk
Definido pelo usuario il
1,00 pt
—— S0 OE lI'IFEriIIII’
00 P Sincronizar

Cor

|_- Preto w |

Estila de sambra
Posicdo

Oolgoo (. cirzs

K H Cancelar H Ajuda H Redefinir
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COLUNAS
Especifica o nimero de colunas e o layout de coluna para um estilo de pagina.

Estilo de pagina: Padrao

Organizador | Pagina | Plano de funde || Cabecalho | Rodapé || Bordas |Colunas | Nota de rodapé

Configuractes

Colunas

2 ¥

Largqura e espacarmenta

Coluna

Largura

Espacarento 0,00crm 3 | | |

AukoLargura

Linha separadora

Linka |Nenhum W |

| 100%% |

|5u|:ueri|:|r |

[ K H Cancelar H Ajuda H R.edefinir

NOTA DE RODAPE
Especifica as opgdes de layout para notas de rodapé, incluindo a linha que separa essa nota do corpo principal
do documento.

Estilo de pdgina: Padrdo

Organizador || Pagina | Plano de fundo | Cabegalho || Rodapé | Bordas | Colunas |Huta de rndapé|

frea da nota de rodapé

(%) }&0 maior que a area da paginal

(") altura maxima da nota de rodapé
Espaco entre o kexko

Linha separadaora

Posicdo |Esqueru:|a W |
Peso | 0,50pt |
Cornprimento 25% s
Espacamento do conketda da nota de rodapé 0,10cm S
Ik l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ R.edefinir

leitejuniorbr@yahoo.com.br 45 BrOffice Writer 2.4



www.leitejunior.com.br 05/08/2008 17:52 Leite Junior

IMPRESSAO DO DOCUMENTO

Permite imprimir o texto.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO
=
I Moo ¥
L= Abrir., Chrl+0

B N
R e o W e

E{ Wisualizar pagina

E  Imprimir... Chrl+P

Imprimir,
Impressara
Morne l\Leite|HP Deskat S40C 54118420 ! ]
Skakus Impressora padrdo; Pronto
Tipo HP Desklet S40C/541C 8420 8430
Local LPT1:
Comentario

|:| Imprimit em arguivo

Intervalo de impressao opias
{(*) Tudo Mimero de cdpias 1 .
() PAginas | 1 | i -
. % % Inkercalar
Selecdn
Oprdes, ., [ Ik ] [ Cancelar ] [ Aijuda ]

Normalmente o botdo Imprimir % manda todo o documento para impressora, mas, se existe um ‘texto
selecionado é mostrada uma caixa de didlogo perguntando se deseja imprimir a selecdo ou o documento
inteiro.

‘E Sem titulo1 - BrOffice.org Writer

Arquivo  Editar  Exibir  Insetiv  Formatar Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda
E-rcH= X ESRIV b EBER-¢ - HH

Jﬂ |Padr50 v||TimesNewRaman v||12 v| N 7 S |g

REC
ey

AR -£arul | Selecdo de impressao
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CONFIGURACOES DA IMPRESSORA

Selecione a impressora padrdo para o documento atual.

MENU JANELA
Arguivio Configuracao de Impressora Pz|
&y Impressora

|':,":|?F’ Bbrir, .. el Status Impressora padr&o; Pronto

Tipo HP Desklet S400C/G41 Cl542C /G430
W Local WPRINCIPAL\Impressora

Comenkario

|E’L Visualizar pagina

. [ OF ] [ Cancelar ] [ Ajuda
&5 Imprimir... Chrl+P
= o .__L‘__j_-. D
¥ Configuracoes da impressara..

VISUALIZAR PAGINA

Visualiza o0 documento como sera impresso.

MENU BOTAO

a

Ty
Moo J

=5 Abrir... Chrl4

&5 Imgrimir... Chrl+P

BARRA DE FERRAMENTAS

(] Bl &E RS '|E| @ B 5 ¢ Fechar visualizagdo
a

1 2 3 4 5 6 b 9 10 11 12 13 14

Pagina anterior

Proxima pagina

Até o inicio do documento

Até o fim do documento

Visualizagdo de pagina: duas paginas
Visualizacdo de Pagina: Paginas Muiltiplas
Visualizagao de livro

Mais Zoom

Visualizar Zoom

10. Menos Zoom

11. Tela inteira

12. Imprimir exibicdo de pagina

13. Exibicdo da pagina opg6es de impressao
14. Fechar Visualizagao...............coooviiiiiiiiii e (ESC)

wINOUTAWNE
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CABECALHO

Cabecalho é uma area da margem superior que pode ter seu conteuddo repetido em todas as paginas.

Inserir Cuebra manual. ..

Carnpos 3
98 Caractere espedial..,

Marca de formatacdo »

Secdo...
&

Hiperlink,

v ledtejunior cormn by

Informatica para Concursos Piblicos

RODAPE

Rodapé é uma area da margem inferior que pode ter seu contetdo repetido em todas as paginas.

Inserir Cuebra manual. ..

Carnpos 3
98 Caractere espedial..,

Marca de Formatacdo »

Secdo...

8o [

Hiperlink.

Cabecalho r
« Padrio

Infortnatica para Concursos

W lettequnior com by
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CAMPOS

Os campos sdo usados para inserir informagdes sobre o documento atual; por exemplo, nome do arquivo,
estatisticas, dados do usuario, data e hora.

MENU TECLA DE ATALHO

Insetir Cuebra manual, ., | o CTRL+F2

Data

Zampos

Hora

98 Caractere especial...

Marca de Farmatacio » Mimero da Pagina

Contagem de Paginas

N & =EOE

Secdo, ..
Assunko
.;g:, Hiperlink.
Titula
Cabecalho * Aukar
Rodapé v

outros, ., Chrl+F2

Blobs da rodand

Campos E'

Banco de dadaos

Documento | Referéncias Fungdes Informagdes do Documento Yarigveis
Tipo Selecionar Farmako
Aukar 3112199 ~
Capitulo 311211999 3
Daka 31 de Dez de 99
Estatisticas 31 de Dez de 1999
Hora 31, Dez, 1999
Modelos 31 de Dezembro de 1999
Mome do arquivo 31. Dezembro 1999
Padina Sex, 31 de Dez de 99
Femetente Sex 31/Dez 99

Sex, 31 de Dezembro de 1999
Sexta-feira, 31 de Dezembro ¢
12-31

99-12-31

1992-12-31

1iaa

£ | b
Ceslocamento em dias

o ¢

[£

[ Insetir H Fechar H Aijuda ]

1w leiteuniorn corm by

Informatica para Concurzos Prblicos
AUTOR: Iiniar Leite

DAT A 210708

HOR A 12:20:55

OBS.: Um campo especial fica destacado com a cor CINZA.
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NUMERACAO DE PAGINA

Permite inserir campos especiais para “Numero da Pagina” e “Contagem de Paginas”. Pode ser inserida tanto no
cabegalho como no rodapé.

Inserir Quebra manual, ..
Data

Campas

Hora

98 Caractere espedial..,

Marca de formatacdo » Mimera da Pagina
Contagem de Paginas
Assunko

Titula

Be @ (0O ()

Autar

.
il

Cutras, . Chrl+F2

1 www ledtejundorn corm by

Infortnatica para Concursos Piblicos
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ESTILO

Permite aplicar um conjunto de formatagdes a um elemento de texto.

MENU

TECLA DE
ATALHO

BOTAO

Formatacdo padrdo Ctrl4+Shift+5Space |

R e P N

E Estilos e Formatacio

AutoFormatacio *

*F11

Janela de Estilos e Formatagao

Corpo de kexto
Motas de margem de pagina

Recun da Lista

Recun da primeira linha
Recun deslocado
Recun do corpo do texto
Saudagdes finais

Titulo 1

Titulo 10

Thula 2

Titulo 3

Thtulo ¢

Titulo 5

Thulo &

Titulo 7

Thulo &

Titulo 9

Aubomatico A |

JANELA BARRA DE FERRAMENTAS
Estilos e formatacso @ Estilos e Formatacao
EEEEEEEE = =
— WO EE -
ssinatura —
Capitulo

1 2 2 4 &

Estilos de quadros
Estilos de paginas
Estilos de listas

Nouhkwnhe

Novo estilo a partir

Estilos de paragrafos
Estilos de caracteres

Modo de Formato de Preenchimento

& 7

da selegao

CLICAR COM DIREITO na janela / Clicar na opgdo Novo... para abrir a janela “Estilo do Paragrafo”;

Estilos e formatacao E
BEoDE 9t-
ssiatura

A
H_apitulo
Corpo de kexko

Motas de margem de p
Padrio

R N e P

Mowa,.,

Modificar.. .

Estilo do pardgrafo [g|
Efeitos de fonte || Posigéo || Mumerac8o || Tabulagles | Capitulares | Plano de fundo || Bordas
Condicio

Or izad ‘ Recuos e espagamento Alinharmento Fluxo de texto Fonte
Mome |$em titulo1 ||:| Autoatualizar
Priximo estilo |Sem titulo 1 b |
Winculado com |T|'tu|0 10 w |
Categoria |Estilos de textos b |
Conkém

[ OF ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ] [ Padr&o

Aqui o usuario podera definir o nome do estilo e as formatacdes que serdo aplicada a ele.

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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INDICE

Permite criar indices e sumarios no documento.

Inserir Quebra manual...
Carnpos k
Lt - ' -
=Y o,
Scripk. .,

Indices & kabelas

Entrada...

Indices & Sumarios. ..

Entrada Bibliografica. ..

Inserir Indice/Sumario |

Sumirio

Ik 1
Ik 11
Frmhag.
Tamke 12

[

Titulo 1
Frk s o bh s puime e capa Bk ¢ o tulise ds sutdar dsfnils pole

TETHIN

Titerto .1
Ek s o tnn de cagamk 11 Eets ¢ mna satrads paza ¢ s ooaTi .

Tierle 1.2
Fi® ¢ 0 bk do capab 12, Fet palavaa-chate & o sutada jacipal

indice /Sumério |Entradas Estilos | Colunas | Plano de fundo

Tipo & Titulo
Titulo | Sumario |
Tipo |Sumério hd |

Protegida contra alteracfes manuais

Criar indice)Sumario

Para |Document0 Inkeiro v | Arvaliar até o nivel

Criat a pattir de

Estrutura de topicos E]
] Estilos adicionais

Marcas de indice

Ok H Cancelar H Ajuda ][ Redefinir ]!isualize

Indice do tipo SUMARIO baseado no estilo TITULO1.

Sumarioq

B R . e 17
B BB e 21
T 1l

TIPOS DE INDICES

E possivel criar outros tipos de indices no Writer, veja abaixo:

Tipo

[ndice alfabética
Indice de ilustracdes

fndice de Sumérios
Definido pelo usuario

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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LEGENDA

Permite aplicar um texto de referéncia a um desenho, ilustragdo, tabela ou texto. Podendo ser criados indices a
essas referéncias.

Legenda g|

" arnns v
[smrLE |

Inserir

Propriedades
aDecaing + Categoria |Desenh0 Vl
Rodapé 4 Mumeracdo |Arébic0 1z vl [ autolegenda. .. ]
Separador | : | Opeies, ..
|Abaix0 |
W |Desenh0 1: SMILE ‘
Descrigao da Legenda.
Dazenha I
shdTLE
Indice de ilustragBes criado a partir do recurso de indices.
Indice de ilustracoes
B 1
Hardware
Dazemho I
ahTLE
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HIPERLINK

Liga um conteddo do documento a uma pagina Web ou a outro documento.

MENU

BOTAO

Cuebra manoal, .

Campos J
Caractere especial, ..

Marca de formatagdo »
Secdo...

&

e e T e T

Hiperlink %]
r Tipo de hyperlink
(%) Web CIETP () Telnet
Internst Destina gitejunior, conm. br) v |
% @
Carreio & Moticias
éb' Configuragdes adicionais
Documento Quar i - Texto e |
- Texto | vy, leibejunior . com, br |
-%}‘_lc
= MNome | |
=1
Mova Documento
I Aplicar l ’ Fechar ] ’ Ajuda ] ’ Wolkar

ACESSAR HIPERLINK

Para acessar o hiperlink deve-se pressionar a tecla CTRL e clicar no referido hiperlink.

Leite Junior
Infortmatica para Concursos Publicos
www. lettejunior com br

|F‘ressinne Ctrl & cligue para abrir o hiperlink,

: http:,l',l'www.Ieitejunior.com.br,l’i

EDITAR HIPERLINK
Clicar com o BOTAO COM DIREITO no link.

Padrdo
A Fonte 3
A Tamarho v
Estilo b
Alinhamento b
Espaganmento de linhas »
A’I-) Caractere. ..
&l.ﬂ Paragrafo...
Pagina...
.ﬁ MNureracdofMarcadares. .,
Caso/Caracteres 3

Leite Junior
Informatica para Conc
waarar leitequnion corn by

Editar Estilo de paragrafo...

Ahrir hiperlink,

% Colar

leitejuniorbr@yahoo.com.br
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COLUNAS

Permite aplicar colunas no texto do documento.

Formatacdo padrdo Chrl+3Shift+Space

B, Caractere...
dhm Paragrafo...

iJ7 Marcadores e numeracdes. ..

Pagina...
Alkerar capitalizacdo *
Colunas ﬁ
Configuracdes
— | 0] 4
Colunas —
=
2 & —
Distribuir conktelddo uniformemente em todas as colunas
L L
argura e espacamento aplicar a
Coluna -
Selecdo
Largura &,500cm &,20cm
Espacamenta 0,00 5
fukoLargura
Linha separadora
Linha Menhum w
100%:
Superiar

G gask dealke delaleedil ashod lcask daclskd caled acked agks acskdraskd caksdagslod agsk agsled
agskd acs kaged ads

' cask dealles delakedcl askd [oask daclske caksd caksdagsk agsk agskd acskd acs kagsd ads ¢
acksd aks acskdoaskd caksdacskd acskeacskd  cask dealks delabesde] askd leask daclskd calsd
agskd acs kaced ads C cask dealks delakedel askd acksd acks acskedcagked caksdacsled askacskd
Icask daclsal calksdacksd acks agskdgaskd  agskd ags kagsd ads

¢ cask dealks delaksdel askd lcask daclskd caksd acksd acks agskdeaskd caksdacskd acsk agskd
agskd ags kacsd ads G cask dealks delakedel askd leagk daclskd caksd acksd acks acskdeashkd
cakzdacskd acsk agskdagskd ags kagsd ads  cask dealks delaksdel askd Ieask daclekd cakesd acksd
acks agskdcaskd caksdagskd agsk agskd agskd ags kagsd ads
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FIGURAS

Podemos inserir figuras “Do arquivo... ' ou “Digitalizar” (scanner).

Inserir

Cuebra manoal,

Campos 3

R U A N
e e N N

[ R A

Linha horizontal, ..

'J‘_}'_IT Filme & som Digitalizar r

M

Basta localizar a figura que deseja inserir no texto.

Inserir figura

Ezaminar: | ) Amostras de imagens

)

Documentos
recentes

Desktop

Inverno.jpg

Meus
documentos

=

Meu computador

Pér-do-sal, jpg

——

teus locais de
rede

j Abiir |
Arquivos do lipo: |<Tndns oz formatos: [".bmp;”.d:-:f;".emf;”.eps;".gif;”.ﬂ Cancelar
' =l

Mome do arquiva: |Mnntanha$ azuis.jpg

E stilo:

[ ¥incular
[~ Wisualizar

Figura inserida no texto.

(- cask dealle delaksdcl askd lcask daclskd caksd acked acks agshdcaskd caksdacskd acskagskd

agskd ags kacsd ads

¢ cask dealks delaksdel askd Ioask daclskd gaksd aksdagskd agsk agskd agskd ags kagsd ads ¢

agksd acks agskdgaskd gaksdagskd agsk agskd

cask dealkes dglakesdg] askd Icask daclskd calksd

askd as kacsd ads  gask dealks delaledel askd acksd agks agskdgaskd caksdagskd agskarskd

Igask daclskd caksd acksd agks askdgaskd  agskd as kagsd ads
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BARRA DE FERRAMENTA QUADRO

|Figuras v| |=

VRN hWNE

1 2 3 4

[y
=]
-1

g 9 10

Aplicar estilo

Desativar quebra automatica de texto
Quebra automatica de pagina
Distribuicdo automatica de texto
Alinhar a esquerda

Centralizar horizontalmente

Alinhar a direita

Superior

Centro

. Inferior

. Bordas

. Estilo de linha

. Cor da linha (da borda)
. Cor do plano de fundo

. Propriedades do quadro
. Trazer para Frente

. Enviar para Tras

. Alterar Ancora

. Vincular quadros

. Desvincular quadros

OBJETO

O--E-2-

11 12 13 14

15

e g

15 17 18

19 20

Permite inserir objetos externos ao Writer, como, som, aplicativos, graficos, férmulas, etc.

Insetir Quebra manual. ..

W

Envelope. .. ! &

IEI
[ Quadro... ﬁ’ Plug-in...
EH Tabela.. CtlF1z | L3 Som..,

Linha horizontal. ..

Figura v e Minisplicativa...
% Filme & som fa  Edrmula.,.
& arafico...

COhjeto OLE {Minculacdo e Incorporacdo de Objetos). ..

Inserindo uma “Planilha do BrOffice.Org” - Calc.

Inserir objeto OLE

O}

Tipo de objeto

(:) Criar & partir do arquiva

Planilha do BrC
Gr&fico do Broffice,
Desenha do BrOffice.org 2.4
Apresentacdo do BroOffice.arg 2.4
Fdrmula do BrOffice.org 2.4
Chijetos adicionais

¢ gask dealls delaksdel asld leask daclskd caksd acksd acks acskdeaskd caksdacded acskeacskd

acskd acs kacsd ads
. . —
A B | c | D 22
1
2
= 3
4
5 w

" Planilha1 / 15 £l |
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CAIXA DE TEXTO, DESENHO E CLIPARTS

Permite criar uma caixa flutuante no texto.

Clicar no botdo “Mostrar Funcdes de Desenho”.

4

k|, B LTE® C-O0-2-H-0-%-
T =

1 2 32 4 5 &

Selecionar

Linha

Retangulo

Elipse

Linha a Méo Livre
Texto

Textos explicativos
Formas basica
Formas de simbolos
10. Setas largas

11. Fluxogramas

12. Textos explicativos
13. Estrelas

14. Pontos

15. Galeria do Frontwork
16. Do Arquivo

17. Selecionar

18. Ativar/Desativar extrusdo (efeitos 3D)

VRN ALNE

Lette Jumor — Informatica para Concursos Pablicos

-

14 15 16 17

Leite Jumtor — Informatica para Concursos Pablicos Lette Junor — Informéatica para Concursos
Prblicos Lette Jinior - Informética [T 7 p17R JoMI0R, JRare Concursos Pabilicos Lette Jindor —

Informatica para Concwursos
Concursos Publicos Leite Tamor —

Prblicos Leite Jumor — Informatica para
Infonmatica para Concursos Publicos

Leite Junior — Informatica para Concursos Pablicos Leite Jonior — Informéatica para Concursos

Piblicos

v leitejunior com br

CARACTERES ESPECIAIS

Permite inserir caracteres que ndo sao encontrados no teclado.

Caracteres especiais

3

Fonte Times Mew Foman + | Subconjunta Latim Bdsica A
| BRI NN 1 &8
of1f2{3fals|al|l7]|s|o|l:|.]<]|=]=]" ,
@|a|e|c|D|E|F|a(H|I|J|K|L|M[N]|O
Inisetir Quebra manual, ., PIQIR|S|TIUIV WX Y2 08|
= “lalb|c|dle|fleg|lh|i|j|lk|l|m|n|o
ampos ' plalr|s|t|u|v|w|x|v|lz|{]|]]}
B EEREEE N T =N A e °
Marca de Formatacdo » Sl R B I S B R B I R B i R R R L+0020 (32)
M Caracteres:
Lette Jinior — Inforrnatica para Concoarsos Publicos
Caracteres Especiais
=
=] Y P o e @ =

leitejuniorbr@yahoo.com.br 58

BrOffice Writer 2.4




www.leitejunior.com.br 05/08/2008 17:52 Leite Janior

TABELAS

As tabelas sdo estruturas em grade formada por linhas e colunas.

MENU TECLA DE ATALHO BOTAO

Tahels e CTRL+F12 @ -
Inserir |
Exccluir r
Selecionar k

frd  Dividir células

Proteger células

B AutoFormatar...
Aukofjuskar L
Repeticdo de linhas de titulo

Converker L

f)  Formula Fz
Formato numético, ..

Bordas da tabela

I Propriedades da tabela. ..

INSERINDO UMA TABELA

Inserir tabela

T b

Colunas z 3

Linhs : =
Opclies

[ Titulo

1

[ m&0 dividir tabela

Borda

’ AukoFarmatar, ..

Temos o modelo abaixo

LARGURA DAS COLUNAS
Posicionar o mouse na linha que separa duas colunas, ‘%’ , clique e arraste para esquerda ou direita.

ALTURA DAS LINHAS
il

Posicionar o mouse na linha que separa duas linhas, v , clique e arraste para cima ou para baixo.
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TECLAS DE ATALHO PARA TABELAS NO WRITER

TECLAS DE ATALHO

EFEITO

CTRL+A

Se a célula ativa estiver vazia: selecione a tabela inteira. Caso contrario:
selecione o conteldo da célula ativa. Pressione novamente para selecionar a
tabela inteira.

CTRL+HOME

Se a célula ativa estiver vazia: ird para o inicio da tabela. Caso contrario: o
primeiro pressionamento o levara para o inicio da célula ativa, o segundo, para o
inicio da tabela atual, e o terceiro, para o inicio do documento.

CTRL+END

Se a célula ativa estiver vazia: ird para o fim da tabela. Caso contrario: o
primeiro pressionamento o levara para o fim da célula ativa, o segundo, para o
fim da tabela atual, e o terceiro, para o fim do documento.

CTRL+TAB

Insere uma parada de tabulagdao (somente em tabelas).
Gerenciador de janelas utilizado, vocé podera usar ALT+TAB.

Dependendo _do

ALT+TECLAS DE SETA

Aumenta/diminui o tamanho da coluna/linha na borda direita/inferior da célula

ALT+SHIFT+TECLAS DE | Aumentar/diminuir o tamanho da coluna/linha na borda esquerda/superior_da

SETA célula

ALT+CTRL+TECLAS DE | Semelhante a ALT, mas somente a célula ativa é modificada

SETA

CTRL+ALT+SHIFT+TECLAS | Semelhante a ALT, mas somente a célula ativa é modificada

DE SETA

ALT+INSERT Trés segundos no modo de insercdo, a tecla de seta insere a linha/coluna,
CTRL+Tecla de seta insere a célula

ALT+DEL Trés segundos no modo de exclusdo, a tecla de seta exclui a linha/coluna,
CTRL+Tecla de seta mescla a célula com a célula adjacente

CTRL+SHIFT+T Remove a protegdo de célula de todas as tabelas selecionadas. Se nenhuma
tabela estiver selecionada, a protegdo de célula sera removida de todas as
tabelas do documento.

SHIFT+CTRL+DEL Se nenhum item for selecionado, o contelido da préxima célula sera excluido. Se

forem selecionadas células, a linha inteira da selecdo serd excluida. Se todas-as
linhas forem selecionadas integral ou parcialmente, a tabela rinteira serd
excluida.

PULANDO DE UMA CELULA PARA OUTRA
Use a tecla TAB. Para retroceder uma célula para outra, use SHIFT+TAB.
Pressionando TAB na ultima célula da tabela podemos inserir uma nova linha.

SELECIONAR UMA LINHA
Clicar a esquerda da linha da tabela.

SELECIONAR UMA COLUNA
Clicar no topo da coluna da tabela.

SELECIONAR CELULAS
Clicar + arrastar de dentro de uma célula para outra célula.

INSERIR LINHA
Clicar com o botao direito do mouse em uma linha da tabela / Inserir linha.

INSERIR COLUNA
Clicar com o botdo direito do mouse em uma coluna da tabela / Inserir coluna.

EXCLUIR LINHA
Clicar com o botao direito do mouse em uma linha da tabela / Excluir linha.

EXCLUIR COLUNA
Clicar com o botdo direito do mouse em uma coluna da tabela / Excluir coluna.

MESCLANDO CELULAS
Unir duas ou mais células em uma. Selecione uma linha da tabela / menu Tabela / Mesclar células.
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DIVIDIR CELULAS
Transforma uma célula em varias células. Cursor dentro de uma célula / menu Tabela / Dividir células.

Dividir celulas

Dividir
. Ok
Dividir célula em t B
Cancelar
Diregdo

i Ajuda
Huarizontalmente

|:| Em proporgdes iguais

[0 | werticalments

BARRA DE FERRAMENTA

1 2 3 4 £ 6 7 8 = 10 11
Tabela * X
H-IF-E-0 -2 =B ==

EHEEE ESEE w =

12 12 14 15 16 17 18 19 20 21 22

1. Tabela

2. Estilo de linha

3. Cor da linha (da borda)
4. Bordas

5. Cor do plano de fundo
6. Mesclar células

7. Dividir células

8. Otimizar

9. Superior

10. Centro (vertical)
11. Inferior

12. Inserir Linha

13. Inserir Coluna
14. Excluir Linha

15. Excluir Coluna
16. Selecionar Tabela
17. Selecionar Coluna
18. Selecionar Linha
19. AutoFormatar
20. Propriedades da tabela
21. Classificar

22. Soma
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CLASSIFICANDO OS DADOS DA TABELA

Coloca os dados em ordem alfabética ou numérica. Selecionar a tabela para efetuar a classificagdo.

NOME ADMISSAO SALARIO
Maria 10/08/1990 1000
José 21/03/1992 800
Ana 15/07/1988 2000
Flévio 04/11/1996 550

Classificar

Critérios de classificacdo

Caoluna
1%
[Jchave z 1 =
[chave 3 1 S
Direc&o
() Colunas
(%) Linhas
Idiorna
Portugués (Brasil) w

Tipa de chave

Alfanumérico w

AlFanumérico hd

Alfanumérico w

Separadaor

Configuracéo

[[] Diferenciar maitisculas de mindsculas

Crdem
() Crescente

@ Decrescente
(%) Crescente

O Decrescente

(%) Crescente

() Decrescente

3
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MALA DIRETA

Permite vincular um documento mestre a uma base de dados.

1t RETETITRTRES

i1 Media Playver

Banco de dadas bibliogr&ficos

kente de mala direta. ..

A mala direta é composta de trés etapas basicas:
1. Definicdo do documento mestre

2. Definigao d base de dados

3. Mesclagem dos dados.

Assistente de Mala Direta

X

Selecionar documento inicial para a mala direta

Selecionar o documento em que basear o documento de mala direta

2. Selecionar tipo de
documento " () Usar o documento atual

3. Inserir bloco de endereco () Criar novo documenta

() Iniciar a partir de um documento existente
() Iniciar a partir de um modela Procurar. ..
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FONTE DE DADOS

= Whlah

‘ Sl
W

Fontes de dados

Tela inkeira Ckrl+5Shift+1
Q Zoamn...
MANIPULANDO DADOS
Permite inserir, editar e excluir os dados da base de dados.

‘E Sem titulo1 - BrOffice.org Writer,
Arguivo  Edikar

05/08/2008 17:52 Leite JUnior
Permite vincular uma fonte de dados ao documento.
MENU TECLA DE ATALHO BOTAO
Exibir - F4
o Lavout de impressao
[ A

Exibir Insetir Formatar Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda
-2 = 2SR V= R - SEH-~ W@
J‘NJ |Pau:|r§-:| V| |TimesNewRDman v| |12 vl N J 5 |§|§ = = I i
= Mot NHIRYY 22 8|52 5
B [ BANCO_TESTE ” NOME | NASCIMENTO |
(5 Consultas _|MUMIOR 120868
= IE Tabelas LEITE 12/08/68
=
,Q. Bibliography
12 papo_maLa 1
12 maLa_DADO ¥ Registro [3 [de 3 (][] » [»1]
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