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Introducao

Pode-se usar o LibreOffice sem a necessidade de dispositivo apontador, assim como um mouse
ou touchpad, usando os seus atalhos de teclado.

O LibreOffice tem um conjunto geral de atalhos de teclado, disponivel em todos os componentes,
e um componente especifico diretamente relacionado com o trabalho deste componente. Este
apéndice apresenta o conjunto padrdo para o Writer. Para atalho geral, veja Apéndice A do guia de
Introducéo.

Para obter ajuda com os atalhos do LibreOffice, ou usando o LibreOffice com um teclado somente,
procure Ajuda do LibreOffice usando as palavras chave “atalhos” ou “acessibilidade”.

Além de utilizar os atalhos de teclado, listados neste Apéndice, pode-se definir o seu préprio
Atalho de Teclado. Consulte o Capitulo 16, Personalizando o Writer, para obter instrucdes.

Alguns dos atalhos listados aqui podem nao funcionar se o seu sistema operacional
usar os mesmos atalhos para outras tarefas.

Nota Para contornar este problema, atribuir teclas diferentes para estes atalhos
reconfigurando tanto o LibreOffice (veja o Capitulo 16) ou seu sistema operacional
(veja a documentacao do sistema operacional).

Dicas para usuarios de Macintosh

Algumas teclas séo diferentes em um Mac daquelas usadas no Windows e Linux. A tabela abaixo
apresenta algumas substituicdes comuns para as instrucdes neste livro. Para obter uma lista mais
detalhada, veja a aplicacéao Ajuda.

Windows/Linux Equivalente no Mac Resultado

Clique com botéo Ctrl+clique Abre um menu de contexto

direito

Ctrl (Ctrl) 0 (Comando) Utilizada com outras teclas

F5 Shift+]+F5 Abre o Navegador

F11 0+T Abre a janela de Estilos e Formatacédo

Abrindo menus e itens de menu

Teclas de atalho Resultado

Abre um menu, onde <?> é o caractere sublinhado no menu que se deseja

?
Alt+<2> abrir. Por exemplo, Alt+R abre o menu Ferramentas.

Abre um item de menu, onde <?> é o caractere sublinhado no menu que se
Alt+<?2>+<*> deseja abrir e <*> é o item dentro deste menu. Por exemplo Alt+R+L abre o
item de menu Galeria no menu Ferramentas.

Esc Fecha um menu aberto.
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Controlando caixa de didlogo

Quando se abre qualquer caixa de dialogo, um elemento (como um botdo, um campo de opcéo,
uma entrada em uma caixa de lista, ou uma caixa de verificagdo) € destacado ou indicado por
uma caixa pontilhada em torno do nome do campo ou botdo. Este elemento € dito ter o foco sobre
ele.

Teclas de atalho Resultado

Enter Ativa o botéo selecionado. Na maioria dos casos em que nenhum
botdo é selecionado, Enter e equivalente a clicar em OK.

Fecha caixa de dialogo, sem salvar quaisquer alteracbes feitas
enquanto ela estava aberta. Na maioria dos casos, Esc é

Esc ; - :
equivalente a clicar em Cancelar. Quando uma lista suspensa
aberta é selecionada, Esc fecha a lista.

Barra de espaco Verifica uma caixa de selecdo vazia. Limpa a caixa de selecao

marcada.

Move o foco para cima e para baixo de uma lista. Aumenta ou
diminui o valor de uma variadvel. Move o foco verticalmente dentro
de uma selecao de dialogo.

Teclas setas para cima,
para baixo

Teclas setas a direita, a Move o foco horizontalmente dentro de uma selecdo de um
esquerda didlogo.

Tab Avanca o foco para a préxima secéo ou elemento de um dialogo.
Shift+Tab Retorna o foco para a se¢éo anterior ou elemento em um diélogo.
Alt+Seta para cima Mostra itens em uma lista suspensa.

Parando macros

Teclas de atalho Resultado

Shift+CtrI+Q Para uma macro em execucao.
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Teclas de funcao para o Writer

Teclas de atalho Efeito

F2 Abre ou fecha a barra de Férmula.

Ctrl+F2 Abre a caixa de didlogo Campos

F3 Insere a entrada de Autotexto correspondente ao atalho digitado.
Ctrl+F3 Abre a caixa de dialogo Autotexto, onde pode-se editar uma entrada

de Autotexto ou criar uma nova entrada a partir do texto selecionado.

F4 Abre ou fecha a janela de visualizacdo da Fonte de dados.
Shift+F4 Seleciona o préximo quadro.

F5 Abre ou fecha o Navegador.

CtrlI+Shift+F5 Abre o0 Navegador com o cursor no campo numero de pagina.
F7 Inicia a verificacao ortografica e gramatical.

Ctrl+F7 Abre o Dicionario de sinbnimos.

F8 Ativa ou desativa 0 modo de selecao Extenséo.

Ctrl+F8 Ativa ou desativa o0 campo sombras.

Shift+F8 Ativa ou desativa 0 modo sele¢éo Adicao.

CtrlI+Shift+F8 Ativa ou desativa 0 modo de sele¢éo Bloco.

F9 Atualiza os campos.

Ctrl+F9 Exibe ou oculta 0 nome dos campos.

Shift+F9 Calcula a Tabela.

Ctrl+Shift+F9 Abre uma caixa de didlogo para entrada de campos e listas.
Ctrl+F10 Ativa ou desativa caracteres ndo imprimiveis.

F11 Ativa ou desativa a janela de Estilos e formatacéo.
Shift+F11 Cria um novo estilo a partir de uma selecao.
Ctrl+Shift+F11 Atualizacao de um estilo.

F12 Ativa numeracdao de paragrafo ligado ou desligado.
Ctrl+F12 Inserir ou editar uma tabela.

Shift+F12 Ativa marcadores ligado ou desligado.

Ctrl+Shift+F12 Ativa numeragdo/marcadores desligado.
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Teclas de atalho para o Writer

Teclas de atalho

Efeito

Ctri+A Seleciona todo o conteddo em um documento, a menos se O cursor
estiver em uma tabela (veja “teclas de atalho para tabelas no Writer”
na pagina 9).

Ctrl+D Duplo sublinhado no texto selecionado ou o texto digitado depois.
Pressione novamente para desativar.

Ctri+E Centraliza o paragrafo.

Ctri+Alt+F Abre a caixa de dialogo Localizar e substituir.

Ctrl+J Justifica o paragrafo

Ctri+L Alinha o paragrafo a esquerda.

Ctri+R Alinha o paragrafo a direita.

Ctrl+M Aplica a formatagéo padrdo para a selegao.

Ctrl+Shift+B Subscrito no texto selecionado ou o texto digitado depois. Pressione
novamente para desativar.

CtrlI+Shift+P Sobrescreve o0 texto selecionando ou o texto digitado depois.
Pressione novamente para desativar.

Ctrl+Y Refaz a dltima agéo.

Ctrl+5 Aplica o estilo de paragrafo Titulo 5.

Ctrl+Tecla mais(+)

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

Ctrl+Hifen(-)

Insere uma hifenizacéo condicional.

CtrlI+Shift+sinal menos(-)

Insere hifen incondicional (ndo usado para hifenizacao).

Ctrl+Shift+X

Remove formato de caracteres a direita do texto selecionado.

Ctrl+/ (barra)

Insere uma quebra de linha sem largura opcional.

Ctrl+sinal de multiplicac&o
(*) - apenas no teclado
numéerico

Executa campo de macro.

Ctrl+Shift+Espaco Insere um espaco incondicional (ndo usado para hifenizacdo e nédo
expandido se o texto é justificado).

Shift+Enter Insere uma quebra de linha sem mudanca do paragrafo.

Ctrl+Enter Insere uma quebra de péagina.

CtrlI+Shift+Enter Insere uma quebra de coluna em textos com vérias colunas.

Alt+Enter Insere um novo paragrafo sem numeracao.
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Teclas de atalho Efeito

Alt+Enter Insere um novo paragrafo diretamente antes ou depois de uma
selecdo ou uma tabela.

Seta para a esquerda Move o cursor para a esquerda.

Shift+Seta para a esquerda Move 0 cursor para a esquerda com a selecao.

Ctrl+Seta para a esquerda  Vai para o inicio da palavra.

Ctrl+Shift+Seta para a Seleciona a esquerda palavra por palavra.
esquerda

Seta para a direita Move o cursor para a direita.

Shift+Seta para a direita Move o cursor para a direita com a selecéo.

Ctrl+Seta para a direita Vai para o final da palavra.

CtrI+Shift+Seta para a Seleciona a direita palavra por palavra.

direita

Seta para cima

Move para cima uma linha.

Shift+Seta para cima

Seleciona linha em uma direcéo para cima.

Seta para baixo

Move o cursor para baixo uma linha.

Shift+Seta para baixo Seleciona linha em uma direcao abaixo.

Home Vai para o inicio da linha

Shift+Home Vai e seleciona até o inicio da linha.

End Vai para o final da linha.

Shift+End Vai e seleciona ate o final da linha.

Ctrl+Home Vai para o inicio do documento.

Ctrl+Shift+Home Vai e seleciona o texto até o inicio do documento.

Ctrl+End Vai para o fim do documento.

Ctrli+Shift+End Vai e seleciona o texto até o fim do documento.

Ctrl+PageUp Alterna o cursor entre texto e cabecalho.

Ctrl+PageDown Alterna o cursor entre texto e rodapé.

Insert Ativa ou desativa o modo de Insercao.

PageUp Move uma pagina da tela para cima.

Shift+PageUp Move uma pagina da tela para cima com selec¢éo.

PageDown Move uma pagina da tela para baixo.

Shift+PageDown Move uma pagina da tela para baixo com selec¢éo.
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Teclas de atalho

Efeito

Ctrl+Del Exclui o texto até o fim da palavra.

Ctrl+Backspace Exclui o texto até o inicio da palavra.

Ctrli+Shift+Del Exclui texto até o fim da sentenca

Ctrl+Shift+Backspace Exclui o texto até o inicio da sentenca.

Ctrl+Tab Usar proxima sugestdo com complementar palavra automaticamente.
Ctrl+Shift+Tab Usar a sugestéo anterior com complementar palavra automaticamente.
Alt+W Na caixa de didlogo verificador ortografico: chama de volta a palavra

original desconhecida na caixa de texto.

CtrI+Duplo clique ou
Ctrl+Shift+F10

Encaixa ou desencaixa o Navegador, janela de estilos de formatacéo,
ou outras janelas.

Teclas de atalho para tabelas no Writer

Teclas de atalho

Efeito

Ctrl+A

Se a célula ativa esta vazia, Ctrl+A seleciona toda a tabela; caso
contrario, seleciona o contelido da célula ativa. Pressione Ctrl+A uma
segunda vez para selecionar a tabela toda.

Ctrl+Home

Se a célula ativa esta vazia, Ctrl+Home move 0 cursor para o inicio
da tabela. Pressione Ctrl+Home novamente para mover o cursor para
o inicio do documento.

Se a célula ativa ndo esta vazia, Ctrl+Home move o cursor para o
inicio da célula ativa. Um segundo pressionamento de Ctrl+Home
move O cursor para 0 inicio da tabela atual. Um terceiro
pressionamento de Ctrl+Home move o cursor para o inicio do
documento.

Ctrl+End

Se a célula ativa esta ativa, Ctrl+End move o cursor para o final da
tabela. Pressione Ctrl+End novamente para mover 0 cursor para o
final do documento.

Se a célula ativa ndo esta vazia, Ctrl+End move o cursor para o final
da célula ativa. Um segundo pressionamento de Ctrl+End move o
cursor para o final da tabela atual. Um terceiro pressionamento move
o cursor para o final do documento.

Ctrl+Tab

Insere uma parada de tabulacdo (somente em tabelas). Dependendo
do Gerenciador de janela em uso, Alt+Tab pode ser usado em
substitui¢des.

Ctrl+Shift+Seta para cima

Salta para o inicio da tabela.

Ctrl+Shift+Seta para baixo

Salta para o final da tabela.

Alt+Teclas setas

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

Teclas de atalho para tabelas no Writer



Teclas de atalho

Efeito

Alt+Shift+Teclas setas

Aumenta ou diminui o tamanho da coluna ou linha na borda esquerda
ou superior da célula.

Ctrl+Alt+Shift+ Teclas setas

Como Alt, mas modifica somente a célula ativa.

Alt+insert

Fornece 3 segundos no modo Insercdo, periodo em que
pressionando uma tecla seta insere uma linha ou coluna, ou
Ctrl+Tecla seta insere uma célula.

Alt+Del

Fornece 3 segundos no modo Excluir, periodo em que pressionado
uma tecla seta exclui uma linha ou coluna, ou Cirl+Tecla sega mescla
a célula ativa com a célula vizinha.

Ctrl+Shift+T

Remove a protecéo das células de todas as tabelas selecionadas. Se
nenhuma tabela esta selecionada, entdo a protecdo de célula é
removida de todas as tabelas no documento.

Ctrl+Shift+Del

Se nada for selecionado, o contelido da préxima célula sdo excluidos.
Se as células séo selecionadas, a linha(s) inteira(s) da sele¢édo séo
excluidas. Se todas as linhas s@o selecionadas completamente ou
parcialmente, a tabela inteira é excluida.

Teclas de atalho para paragrafos e niveis de titulos

Teclas de atalho

Efeito

Ctrl+0 (zero) Aplica o estilo de paragrafo padréao

Ctrl+1 Aplica o estilo de paragrafo Titulo 1
Ctrl+2 Aplica o estilo de paragrafo Titulo 2
Ctrl+3 Aplica o estilo de paragrafo Titulo 3
Ctrl+4 Aplica o estilo de paragrafo Titulo 4
Ctrl+5 Aplica o estilo de paragrafo Titulo 5

Ctrl+Alt+Seta para cima
ou Ctrl+Seta para cima

Move o paragrafo ativo ou selecionado um paragrafo acima.

Ctrl+Alt+Seta para baixo
ou Ctrl+Seta para baixo

Move o paragrafo ativo ou selecionado um paragrafo abaixo.

Tab

Quando o cursor estiver no inicio de um texto de titulo, move um titulo
no formato Titulo X (X = 1-9) desce um nivel na estrutura. N&o afeta o
estilo de paragrafo aplicado.

Shift+Tab

Quando o cursor estiver no inicio de um texto de titulo, move o titulo
no formato Titulo X (X = 2-10) para um nivel acima na estrutura. Nao
afeta o estilo de paragrafo aplicado.

10

Atalhos de teclado_ptbr



Teclas de atalho

Efeito

Ctri+Tab

No inicio de um titulo: insere uma parada de tabulacdo. Dependendo
do Gerenciador de janelas em uso, Alt+Tab pode ser usado em
substituicéo.

Teclas de atalho para mover e redimensionar quadros, graficos

e objetos

Teclas de atalho

Efeito

O cursor esta dentro de um quadro de texto e ndo ha texto
selecionado: Esc seleciona o quadro de texto.

Quadro de texto selecionado: Esc limpa o cursor do quadro de texto.

Esc
F2 ou Enter
ou qualquer tecla que

produz um caractere na
tela.

Se um gquadro de texto esta selecionado: posiciona o cursor para o
final do texto no quadro de texto. Se pressionarmos qualquer tecla
gue gere um caractere na tela, e o documento esta no modo edicao,
0 caractere € acrescentado ao texto.

Alt+Teclas setas

Move o objeto selecionado.

Alt+Ctrl+Teclas setas

Redimensiona um objeto movendo o canto inferior direito.

Alt+Ctrl+Shift+
Teclas setas

Redimensiona um objeto movendo o canto superior esquerdo.

Ctrl+Tab

Seleciona a ancora de um objeto (no modo Editar pontos).

Teclas de atalho para mover e redimensionar quadros, graficos e objetos
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