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MENU ARQUIVO

COMANDO ATALHO NO WORD ATALHO NO WRITER (Dica)
NOVO CTRL+O CTRL+N (New)
ABRIR CTRL+A CTRL+0O (Open)
SALVAR CTRL+B CTRL+S (Sawe)
IMPRIMIR CTRL+P CTRL+P (Print)
FECHAR CTRL+W ou CTRL+F4 CTRL+W ou CTRL+F4
SAIR ALT+F4 ALT+F4 ou CTRL+Q (Quit)
MENU EDITAR
COMANDO ATALHO NO WORD ATALHO NO WRITER (Dica)
DESFAZER CTRL+Z CTRL+Z
REFAZER CTRL+R CTRL+Y (Yeu sei?)
RECORTAR CTRL+X CTRL+X
COPIAR CTRL+C CTRL+C (Copy)
COLAR CTRL+V CTRL+V (Mai saber...)
COLAR ESPECIAL CTRL+SHIFT+V
SELECIONAR TUDO CTRL+T CTRL+A(AI)
LOCALIZAR CTRL+L
SUBSTITUIR CTRL+U

LOCALIZAR E SUBSTITUIR

CTRL+F (Find)

IR PARA (Word)
NAVEGADOR (Writer)

CTRL+Y ou F5

F5

AUTOTEXTO

CTRL+F3

MENU INSERIR

COMANDO

ATALHO NO WORD

ATALHO NO WRITER (Dica)

AUTOTEXTO

F3

HYPERLINK

CTRL+K

TABELA

CTRL+F12
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MENU FORMATAR

COMANDO ATALHO NO WORD ATALHO NO WRITER (Dica)
MEGRITO CTRL+N CTRL+E (Bold)
ITALICO CTRL+ CTRL+
SUBLINHADOD CTRL+S CTRL+U (Underine}
ALINHAR A ESQUERDA CTRL+Q CTRL+L (Left}
CENTRALIZAR CTRL+E CTRL+E
ALINHAR ADIREITA CTRL+G CTRL+R (Right)
JUSTIFICAR CTRL+J CTRL+J
ESTILOSE FORMATACAD F11
FOMNTE (Abrir a2 Caixa de Diglogo) |CTRL+D
MAIUSCULAS E MINDSCULAS  |SHIFT+F3
ESPACAMENTO SIMPLES|CTRL+1
ENTRE AS LINHAS
ESPACAMENTO DUPLO ENTRE|CTRL+Z2
AS LINHAS
ESPACAMENTO 1,5 ENTRE AS|CTRL+S
LINHAS
APLICAR ESTILO TITULD 1 CTRL+1
APLICAR ESTILO TITULO 2 CTRL+2
APLICAR ESTILO TITULO 3 CTRL+3
MENU FERRAMEMNTAS
COMANDO ATALHO NO WORD ATALHO NO WRITER (Dica)
ORTOGRAFIAE GRAMATICA, F7
WERIFICACAD ORTOGRAFICA F7
CONTROLAR ALTERAGOES CTRL*SHIFT+E
MACROS ALT+F8
MENU TABELA
COMANDO ATALHO NO WORD ATALHO NO WRITER (Dica)
INSERIR / TABELA CTRL+F12
FORMULA Fz
MENU AJUDA
COMANDO ATALHO NO WORD ATALHO NO WRITER (Dica)
AJUDADO PROGRAMA F1 F1
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Listagem das Teclas de Atalho
“Wou fazer uma lists que tem coma objetivo apenas aopresentar esses dados confusas de forma diferamte, pars
faciftar 3 memorizagdo, ok? Acho gue serd mais faci decorar isso 3quit

ATALHO SIGNIFICA, NO WORD... ..ENO WRITER...
CTRL+A, ABRIR [ABRIRARQUINDS) SELECIOMAR TUDO (ALL)
CTRL+E SALWAR MEGRITD (BOLD)

CTRL+C COFIAR COPBR

CTRL+D Alrir 2 Janala FORMATAR / FONTE

CTRL+E CENTRALIZAR PARAGRAFD CENTRALIZAR PARAGRAFD
CTRL+F LOCALIZAR E SUBSTITUIR FIND)
CTRL+G ALINHAR PARAGRAFOA DIREITA

CTRL+I MALICO MALICO

CTRL+. JUSTIFICAR PARAGRAFD JUSTIFICAR PARAGRAFD

CTRL+KE INSERIR HYPERLINK

CTRL+L LOCALIZAR ALINHEAR PARAGRAFO AESQUERDALEFT)
CTRL+M AUMENTAR RECUQ

CTRL+N MEGRITO MOWVO DOCUMENTD (NEW)
CTRL+O MOWO DOCUMENTO ABRIR (ABRIRARQUIVIS) (OFEN)
CTRL+F IMPRIMIR IMPRIMIR

CTRL+Q ALINHAR PARAGRAFOA ESQUERDA  |SAIR DO PROGRANMA,

CTRL+R REFAZER (COMANDO) ALINHAR PARAGRAFO A DIREITA (RIGHT)
CTRL+S SUBLINHADD SALVAR EAVE)

CTRL+T SELECIOMARTUDOD

CTRL+L SUBSTITUIR SUBLINHADD (UNDERLIMNE)
CTRL+Y COLAR COLAR

CTRL+W FECHAR JAMELADO DOCUMENTO FECHAR JANELS DO DOCUMENTD
CTRL+X RECORTAR RECORTAR

CTRL+Y IR PARA REFAZER (COMANDO)

CTRL+Z

CESFAZER (COMAMNDO)

CESFAZER (COMAMNDO)
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Ag Teclas de Fungde (F1, F2..)

ATALHO . SIGNIFICA, NO WORD... «.ENO WRITER...
F1 AJUDA, AJUDA,
F2 MOWVER TEXTO FORMULA,
F3 AUTOTEXTO AUTOTEXTO
Fit REPETIR FONTESDE DADOS
FS IR PaRA,, NAYEGADOR
F7 ORTOGRAFIAE GRAMATICA VERIACACAD ORTOGRAFICA
Fg SELECAOESTENDID SELECAD ESTENDIDA
Fg ATUALIZAR CAMPOS ATUALIZAR CAMPOS
F10 ACESSD ABARRADE MENUS ACESSOA BARRADE MENUS
Fi1 ESTILOS E FORMATACAD
Fi2 SALVAR COMO... NUME RACAD

Comandos nos Menus

Agui segue uma lista das diferengas entre os comandos nos menus dos dois programas. Com isso, gualguer
guestdo gue mencione comandos estara faciimente identificavel como falsa ou verdadeira.

MENU ARQUIVO

A maioria dos comandos do Menu Arguivo sac idénticos nos dois programas, como os comandos SALVAR,
ABRIR, NOWO, MPRIMIR & FECHAR. Com excecsSo das teclas de atzlho (j& vistas anteriormente), esses
comandos s3o semelhantes em seus nomes, fungdes e localizagdes (nos menus). Eu me reservel, claro, no
direito de apresentar apenas as diferencas (pois se vocé chegou até agui, caro aluno, j& sabe destes
comandos no Word e, porisso, so precisara conhecer as diferengas no Writer).

1Mo menu arguivo, o BrOffice Writer (e os outros programas do conjunto) possui o comando EXPORTAR
PARA PDF, gue permite salvar o conteldo do documento diretamente em um arguive POF, implementando,
inclusive, 2 seguranca deste tipo de arguivo sem necessitar do programa Adobe Acrobat cu similares. Este
comando ndc & encontrado no Word.

210 comando VISUALIZAR IMPRESSAO, do Word, & chamado, no Writer, de VISUALIZAR PAGINA.

3)0 Word possui, no menu arguivo, 2 opgac CONFIGURAR PAGINA, gue n3o existe no Writer (mas gue &
equivalente 2 opgdo PAGINA, gue o Writer traz no menu Formatar).

4)0 Word traz opgles proprias, gue ndo existem no Writer:
PESQUISAR ARQUIVO;

VISUALIZAR PAGINADA WEB;

PERMISSAOD...;

SALVAR COMOPAGINADAWEB.

S)0 Writer possui os comandos ASSINATURAS DIGITAIS... e MODELOS, gue o Word n&o possui.

MENU EDITAR
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Também podemos encontrar muitos comandos semelhantes entre os dois programas nesse menu, mas ha
bem mais diferengas!

1)No menu Editar do Writer, existe o comando ALTERAGOES, gue nao existe no Word (no Word, existe um
comando chamado CONTROLAR ALTERAGCOES, que fica no menu Ferramentas).

2)Como nac_poderia ser diferente, existe apenas no Word um comande da Microsoft chamado AREA DE
TRANSFERENCIA DO OFFICE para permitir a copia, recorte e colagem de cbjetos entre os programas do
Microsoft Office.

3)Mo Word, o comando IR PARA..., do menu Editar, & igual 2o comande NAVEGADOR, no menu Editar do
BrOffice.org Witer.

4)Mo Word, o comando LOCALIZAR e o comando SUBSTITUIR s3c distintos (s3c dois comandos
separados), enguanto que no BrOfice.org Writer, existe apenas um comando chamado LOCALIZAR E
SUBSTITUIR (& um comando sal}

S)2 Writer possui, no menu editar, o comando AUTOTEXTO, gue se encontra no menu Inserir, do Word.

B)O Writer possui, no menu editar, o comando COMPARAR..., que se encontra no menu ferramentas, do
Word, sob o nome de COMPARAR E MESCLAR DOQUMENTOS...

MENU EXIBIR
La vao as principais diferengas ertre os dois programas.

1)Mo menu Exibir do VWriter, existem apenas dois modos de exibigdo: LAYOUT DE IMPR!ESS.EDE LAYOUT
DA WEB. Esses dois lambém existem no Word, gue apresenta mais alguns: NORMAL, TOPICOS e LAYOUT
DE LEITURA. (Lembre-se: no Writer, s6 tem os dais primeiros!)

2)No Word, um dos comandos mais “cobrados’ em prova € o CABEGALHO E RODAPE. Ele nao existe no
BrOffice.org Writer! Mas calma: no Writer, existem dois: o comando CABEGALHO e o comando RODAPE
(s3o separados) e ficam no menu Inserir.

MENU INSERIR

1)Como ja foi visto, o Writer possui deois comandos diferentes para cabegalho e rodapé! E, diferentemente do
“Word, esses dois comandos ficam no menu Inserir, ndo no Exibir (\Word).

310 comando AUTOTEXTO, no menu Inserir do Word, se localiza no menu Editar do Writer.
430 comando SIMBOLO, no Word, mudou de nome no Writer: se chama CARACTERE ESPECIAL

E)Enguanto gue o Word possul os comandos NUMEROS DE PAGINAS, DATA E HORA e CAMPOS
diretamente dentrc do menu Inserir, o Writer possui um submenu chamado CAMPOS e, denfro dele, ha os
comandos NOMERO DA PAGINA DATA, ASSUNTO, HORA etc.

6)Uma interessante: O comando TABELA esta dentro do menu Inserirl Mo Word, para se inserir uma tabela
no texto, usa-se o comando INSERIR TABELA gue fica dentro do menu TABELA. Mo Writer, isso também &
possivel dessa forma, mas existe o comando TABELA 2qui dentro do menu Inserir.

MENU FORMATAR

1)A primeira coisa que me vem & mente: o comando FONTE, no Word, se chama CARACTERE no
BrCffice.org Writer.

2)No BrOffice.org Whiter, existe um comando chamado PAGINA gue eguivale ao comando CONFIGURAR
PAGINA no menu Arguivo do Word, como ja foi dito.

3)0 comando MAIUSCULAS E MINUSCULAS no Word mudou de nome: ele se chama ALTERAR
CAPITALIZACAO no BrOffice.org Writer. (e ficou um pouco mais “fraguinho”™ gue o do Word, pois ngo possui
todas as opgbes de seu concorrente).

4) Mo BrCffice.ong Writer, diretamente no menu Formatar, existe a opgd3c ALINHAMENTO, gue contém as
opgdes ESQUERDA, CENTRALIZADO, DIREITA e JUSTIFICADO. Esses comandos zlteram o alinhamento
dos paragrafos. Mo Word, esses comandos fazem parte da janelz do comando PARAGRAFO, também no
menu Formatar.
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MENU FERRAMENTAS

1) Mo Word, o comando COMPARAR E MESCLAR DOCUMENTOS... estd no menu Ferramentas, mas no
BrCffice.org Vriter, ele encontra-se no menu Editar, comoe ja foi visto, sob o rome de COMPARAR...

2) O BrOffice.org Writer n3o traz corregdo gramatical, como o Word. Mo VWriter, o comando CDRREC.&D
ORTOGRAFICA, faz, como o nome diz, apenas a correcdo ortogréfica (como o Writer & um software livre, ha
varios projetos para se criar um Corretor Gramatical para esse programa... O mais famoso & um programa
chamado CoGroo — desenvelvido no Brasil também! - mas ele ndo caird na prova).

MENU TABELA
1) Mo Word, encontra-se um comando chamado DESENHAR TABELA gue n3o existe no Writer.

3) O comando MOSTRAR/OCUWTAR LINHAS DE GRADE do Word se chama BORDAS DA TABELA no
BrCffice.org Witer.

4} © comando AUTOAJUSTE do Word se chama AUTOAJUSTAR no Witer.
5) O comando AUTOFORMATAGCAO DE TABELA do Word se chama, no Writer, AUTOFORMATAR..
) O comando REPETIR LINHAS DE TiTULQ, se chama REPETIC,ELD DE LINHAS DE TiTULO.

MENU JANELA
1} Mo Word, encontra-se um comando chamado DIVIDIR (e o REMOVER DIVISAO) gue n3o existe no Writer,

7) Mo Word, tem-se o comando COMPARAR COM... guando ha mais de um documento aberto. Mo Vriter,
esse comando ndo existe!

8) Ma verdade, o Writer s& possui: NOWVA JANELA e FECHAR JANELA. O Word apresentza alguns outros
comandos, comoe os citados acima e o comando ORGANIZAR TUDO.

MENU AJUDA

1) Pense num menu desnecessaro... Mas vamos |&.. O Word possui um comando chamado ATIVAR
PRODUTO... para gue o seu Office se conecte com a Microsoft (pela Internet) para garantir gue o software é
origing e, entdo, permitir se uso ofidal! Como o BrOfiice & livre, n3o existe tal coisa no Writer.

8} Outros comandos como DETECTAR E REPARAR... VERIFICAR SE HA ATUALIIAC@EE FALE
CONOSCO s6 existem no Word.

Diferencas Durante a Edicao do Texto

Além das mudangas descritas oficialmente em menus e teclas de atalho, o Word e o Writer apresentam
aglgumas diferencas guanto 2 forma de executar certas operagdes no texto, como selecionar, mover trechos,
copiar, etc.

Wamos a algumas delas...
SELEC.ELD COM OMOUSE

Se o ponteiro do mouse (a setinha) estiver no meio do texto (em gualguer palavra do texto), o trecho
selecionado ira variar de acorde com a guantidade de cligues aplicados:
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