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ARQUIVO

Novo

Abrir...
Assistente
Fechar

Salvar

Salvar como ...
Salvar tudo
Recarregar
Versoes ...
Exportar...
Exportar como PDF ...
Enviar
Propriedades ...
Modelos
Imprimir ...

Configuracdes de impressora ...

Sair

EDITAR

Desfazer

Refazer

Cortar

Copiar

Colar

Colar Especial ...
Selecionar tudo
Localizar e Substituir ...
Navegador

Duplicar ...

Pontos ativa/desativa
Pontos de Colagem
Esmaecimento ...
Campos ...

Excluir Slide ...
Camada

Links ...

Plug-in

Mapa de Imagem (editar)

Objeto
Ctrl O Hyperlink
EXIBIR/VER
CtrlW Zoom ...
Ctrl S Barras de Ferramentas
Réguas

Barra de Status
Status do Método de Entrada
Qualidade de Exibicao
Visualizar
Modo de Visualizagédo
Slide
Camada
Grade

Ctrl P Linhas de Encaixe
Limites de Texto

Ctrl Q Tela inteira

INSERIR

Ctrl Z Slide

CtrlY Duplicar Slide

Ctrl X Camada

Ctrl C Inserir Ponto/Linha de Encaixe...

Ctrl vV Campos
Caractere Especial ...
Ctrl A Hiperlink
Ctrl F Digitalizar
F5 Planilha
Shift F3 Figura...
F8 Objeto
Grafico
Moldura Flutuante...
Arquivo ...
FORMATAR
Padrao
Linha...
Area...

Ctrl Shift J

Ctrl F2



Texto...

Posi¢cdo e Tamanho ... F4
Controle

Formulario

Cotas ...

Conector...

Caractere ...

Numeragéo/Marcadores...
Maiuculas/Minusculas

Paragrafo ...

Pagina ...

Camada ...

Estilos

Estilista F11
Fontwork

Efeitos 3D

FERRAMENTAS

Verificagao ortografica F7
Dicionario de Sindnimos ... Ctrl F7
Divisao Silabica ...

AutoCorregao ...

Galeria

Conta-Gotas

Macros

Definigbes do filtros XML ...

Configurar ...

Opcoes ...

MODIFICAR

Rebater
Converter
Organizar
Alinhamento
Distribuicao ...
Nomear Objeto

Agrupar Ctrl Shift G
Alt Ctrl Shift G

Desfazer Agrupamento
Entrar no Grupo F3

Sair do Grupo Ctrl F3
Combinar Ctrl Shift K
Dividir (Tira a Combinagao) Alt Ctrl Shift K
Formas
Conectar
Quebrar
JANELA
Nova Janela
Fechar Janela CtrlW
AJUDA
Conteudo
Assistente de ajuda
Dicas
Dicas adicionais
Suporte
Registro ....
Sobre 0 OpenOffice.org ...
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Funcao Teclas
Abre grupo p/ edigdo individual de objetos F3
Abre menu de contexto Shift F10
Adiciona ou edita texto F2
Adiciona ou remove objeto de selegdo Shift sele¢éo
Ajuda F1
Ajusta para o Quadro Ctrl Shift F8
Alinhamento a Direita CtrlR
Alinhamento a Esquerda Ctrl L
Alinhamento centralizado Ctrl E
Alinhamento justificado Ctrl J
Amplia a selegdo atual /
Amplia Zoom +
Apagar caracter a direita Del
Apagar caracter a esquerda Backspace
Apagar uma palavra a Direita Ctrl Delete

Apagar uma palavra a esquerda

Ctrl Backspace

Desativa fungéo Esc
Diminui Zoom -
Enciclopédia Ctrl F7
Entra no modo texto se objeto estiver Ctrl Enter
selecionado

Envia para tras Ctrl -
Espagamento 1 Ctrl 1
Espagamento 1,5 Ctrl 5
Espagamento 2 Ctrl 2
Italico Ctrl |
Move a pagina de visualizag&o na diregéo Ctl— —1 |

das setas
Move o objeto no sentido da seta

- =1

Movimento de seleg&o do objeto é forgado Shift mouse
por um &ngulo multiplo de 45°

Negrito CtrlB

Para desenhar ou mudar o tamanho do Alt mouse
objeto

Selecéo de mais de um objeto Alt clique
Selecdo extendida  liga/desliga F8

Seleg&o o objeto na frete do atual Alt Shift clique
Sobrescrito liga/desliga Ctrl Shift P
Sublinhado Ctrl U
Subscrito liga/desliga Ctrl Shift B
Traz para frente Ctrl +

Visualizag&o pagina inteira



