D LibreOffice Teclas de atalho

Criar um novo documento CTRL+N Recortar CTRL + X Italico Ctrl +1

Abrir um documento CTRL+O Copiar CTRL+C Negrito Ctrl+B
Salvar o documento atual CTRL+S Colar CTRL +V Sublinhado Ctrl+U
Imprimir o documento atual CTRL+P Colar especial CTRL + SHIFT + V Limpar formatacéo Ctrl+ M
Fechar o documento atual CTRL + F4 Selecionar tudo CTRL+A Localizar Ctrl + F
Ajuda F1 Desfazer Ctrl+Z Localizar e substituir... Ctrl+H

D LibreOffice

Formatar célula (fonte, tamanho, bordas..)

Calc (planilha)

menu Formatar > Células... Definir Intervalo de impresséo menu Formatar > Intervalos de impressao > Definir

Classificar células menu Dados > Classificar Editar intervalo de impresséo menu Formatar > Intervalos de impressao > Editar

Inserir grafico menu Inserir > Grafico Exibir quebras de pagina menu Exibir > Visualizar quebra de pagina

Filtrar células/intervalos menu Dados > Filtro > Autofiltro Visualizar impresséo menu Arquivo > Visualizar pagina

Inserir fungdes de calculo menu Inserir > Funcao Formatar pagina (tamanho, orientagdo,...) = menu Formatar > Pagina

Fixacéo de células em formulas Ctrl + F4 Imprimir menu Arquivo > Imprimir

L LibreOffice Writer (texto)

Navegador

Correcao ortografica
Inserir tabela
Propriedades da tabela
Inserir figura

Exportar para PDF

F5

F7

menu Tabela > Inserir > Tabela

menu Tabela > Propriedades da tabela
menu Inserir > Figura > De um arquivo

menu Arquivo > Exportar como PDF...

Editar estilos de formatacéo

Formatar fonte (caracteres)

Formatar paragrafo

Formatar pagina (tamanho, orientagéo,...)
Visualizar impresséo

Imprimir

F11

menu Formatar > Caracteres
menu Formatar > Paragrafo
menu Formatar > Pagina

menu Arquivo > Visualizar pagina

menu Arquivo > Imprimir



Instrucdes:

1. Imprima a primeira pagina deste arquivo;

2. recorte as bordas excedentes, se necessario;
3. dobre nas linhas pontilhadas e cole, formando um prisma;
4. coloque o prisma em um local de facil visualizagdo e consulte-o sempre que necessario.
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