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Area de Trabalno - Barras
1—Barradetitulos: mostra o nome do aplicativo e os botdes
para minimizar, maximizar, restaurar e fechar o aplicativo.
2 — Barra de Menus: menus para acesso as listas de
comandos e fungdes do OPENOFFICE.ORG TEXTO.
3 — Barra de fungBes: botdes para acessar os comandos
basicos do OpeNOFFice.orRG TeEXTO.
4 — Barra de objectos: botbes para acessar os comandos
de edicéo do texto, tais como: tipo e tamanho de letras, estilos
de paragrafos, etc.
5—Barra deferramentas:  botdes para acessar os comandos
de insercéo de tabelas, graficos, corretor ortografico, etc.
6 — Barra de HiperligagBes: = comandos para utilizacdo da
Internet.
7 — Barra de Status: apresenta o nimero da pagina, zoom,
tipo de texto, etc.
8 — Régua: utilizada para marcar tabulacGes e recuos.
9 — Barra de rolagem: s&o usadas para mover e visualizar
trechos do seu texto.
10- Fechar: Fecha documento ativo sem fechar o aplicativo.
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1- Novo: cria um novo arquivo.

2- Abrir: abre um arquivo existente.

3- Assistente: abre atela do assistente para elaboragdo de
varios tipos de documentos a partir de modelos disponiveis.
4- Fechar: fecha o documento ativo.

5- Salvar: salva o documento

6- Salvar como: salva o documento pela primeira vez e
abre-se uma janela para localizar a pasta onde devera ficar
o documento.

7- Salvar Tudo: salva todos os documentos abertos.

8- Recarregar: abre o0 arquivo ha versao salva anteriormente.
9- VersBes: esta fungdo somente serd habilitada quando
vocé possui versdes diferentes para 0 mesmo arquivo.
10- Exportar: veja exportar como PDF.

11- Exportar como PDF:  exporta o texto aberto para formato
PDF ou XHTML.

12- Enviar: salva o documento e envia como e-mail,
cria um documento em formato HTML.

13- Propriedades: mostra as informagdes a respeito do
arquivo em uso.

14- Modelos: disponibiliza varios modelos de documentos
divididos em categorias com a possibilidade de inclusdo de
outros gerados pelo préprio usuario.
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15- Visualizagéo da Péagina:
16- Imprimir:
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1- Desfazer: desfaz a Ultima agao.

2- Restaurar: refaz a Ultima agao.

3- Repetir: repete a Ultima agao.

4- Cortar: remove o texto selecionado
e grava ha area de transferéncia.
5-Copiar: copia o texto selecionado para
a area de transferéncia.

6- Colar: cola o contelido da area de
transferéncia para a posi¢éo corrente
do cursor.

7- Colar Especial: cola o contetido da
area de transferéncia em outros
formatos.

8- Selecionar Texto: permite uma
selecdo em um documento, esta

a pagina a ser impressa.

imprime o documento com a opgao de quantidade de cépias, apenas algumas
desejadas, configuracao da impressora, etc.

17- Configuragdo da impressora:
18- Sair: fecha o documento ativo.

configura a impressora.

fungdo somente é habilitada em documentos de
leitura.

9- Selecionar Tudo: seleciona todo o texto de seu
documento.

10- Modificagdes: visualiza as modificagBes feitas
no documento com as opg¢des de gravar, mostrar,
aceitar ou rejeitar modificagdes, comentarios e unir
documentos.

11- Comparar Documento: abre um arquivo
selecionado na caixa de didlogo, mostrando as
diferencas entre eles e fazendo as mudancas
desejadas no documento corrente.

12- Localizar & Substituir:  localiza trechos ou
palavras do texto e substitui por outros.

13- Navegador: possibilita a navegacdo pelo
documento.

14- AutoTexto: insere textos completos a partir de
uma simples abreviatura.

15- Trocar Banco de dados: abre uma caixa de
didlogo para acessar as bases de dados disponiveis
e poder substitui-las através do seu documento ativo.
14- Campos: permite editar campos do tipo data ou
hora.

15-Notaderodapé: possibilita editar rodapé inserido
16- Entrada do indice: possibilita editar entrada de
indice inserido.

17- Entrada de bibliografia:
bibliogréafica selecionada.
18- Hiperlink: edita ou modifica hiperlinks no
documento.

18- Vinculos: possibilita a edigdo das propriedades
dos vinculos inseridos no documento corrente.

19- Plugin: insere um objeto tipo Plugin, que é um
programa anexado ao browser que roda arquivos tipo
AppLET, Nno documento texto ou HTML.

20- Editor de Imagens: possibilita a edicdo das
imagens inseridas no documento corrente.

21- Objeto: edita, modifica e salva como objetos no
desenho (OLE).

edita uma entrada
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Projeto e Editoracao:
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1- Zoom: modifica a escala de
visualizagdo da péagina.
2- Fonte de Dados: visualiza um
banco de dados que estiver ativo.
3-Barra de Ferramentas: sele-
cionar as barras que serédo
exibidas na tela.
4- Régua: habilita ou desabilita a
régua horizontal da area de
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1- Quebra Manual: insere
guebra de péagina na posi¢cao
onde se encontra o cursor.

2- Campos: data corrente,
nimero de péagina, base de
dados, etc.

3- Caracter Especial: carac-
teres especiais podendo
visualizar vérias fontes na caixa
de didlogo antes da insercao.
4- Secdo: se quiser controlar o
acesso ao texto e também exibir
uma secdo com uma certa
condic&o.

5- Hiperlink: possibilita uma
hiperligagdo entre documen-
tos, correio, internet ou novo
documento.

6- Cabecalho: define o
cabecalho na primeira linha de
todas as paginas do docu-
mento.

7- Rodapé: define o rodapé na
Ultima linha de todas as paginas
do documento

8- Nota de rodapé: insere nota
explicativa acima do rodapé,
fazendo uma ligac&o entre a
palavra explicada e a nota.

9- Legenda: para inserir

CrieF |2

trabalho.

5- Barra de Status:
barra.

6- Status do método de entrada:  utilizado
para entrada de Internet/Intranet por
protocolo (IIIMP) e suportado por Unix.
7-Limites do texto: habilita ou desabilita os
limites onde o texto sera digitado, que sera
visivel apenas na tela e ndo na impressao.
8- Sombreamento de campo: visualiza ou
inibe a cor de fundo cinza dos campos
inseridos no documento.

9- Campos: visualiza 0 nome ou o contetido
do campo.

10- Caracteres ndo imprimiveis:  visualiza
as paradas de tabulag¢do, as quebras de
linhas, etc.

11- Paragrafos ocultos: visualiza os
paréagra-fos ocultos ho documento.

12 - Layout online:  visualiza na tela o
documento ativo em HTML.

13-Tela inteira: faz a mudanga entre a
visualizagao de tela cheia e normal.

habilita ou desabilita a

legendas em objetos de filmes ouilustracGes.
10- Marcador: insere marcadores de texto
na posicdo corrente do cursor, que serao
listados no navegador.

11- Referéncia cruzada: utilizado parainserir
campos: no documento, referéncia, fungdes,
informagdes sobre documento, variaveis e
base de dados.

12- Anotacdo: abre uma caixa de didlogo
para digitar anota¢des gerais, data, nome do
autor, que ficard em forma de marca na
posic&o corrente do cursor.

13- Script: insere um script na posi¢éo atual
do cursor com a opgéo de URL de destino e
texto.

14- indices e Tabelas: utilizado para inserir
entrada no indice, indices e tabelas e entrada
bibliogréafica.

15- Envelope: abre uma caixa de didlogo
para que se digite os dados para a criagéo e
impressdo de um envelope para corres-
pondéncia.

16- Moldura: insere uma moldura no texto,
com varias opgdes de tipo, plano de fundo,
cor, imagem, etc.

17- Tabela: insere uma tabela no seu docu-
mento.

18- Linha Horizontal: insere uma linha
horizontal no seu documento, na posi¢ao
corrente do cursor.

19- Figura: insere imagem do clipart ou de
um arquivo no documento.

20- Objeto: insere um objeto no seu docu-
mento. Existem 4 opgdes: inserir objeto OLE,
Plugin, Applet e formula.

21- Moldura flutuante: insere um outro
arquivo na forma de objeto dentro do seu
documento.

Obs: este documento ndo estara
disponivel para impressao.

22- Arquivo: insere um documento texto na

posicéo corrente do cursor.
Relaciona os
arquivos abert
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1- Nova janela: cria uma nova janela
do mesmo documento.

2- Fechar: fecha a janela que esta
aberta.
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AutoFormatacio »
1- Padrédo: restabelece os

padrdes de formatagcdo do
OPENOFFICE.ORG TEXTO.

2- Caracter: formata os tipos e es-
tilos de fonte.

3- Paragrafo: formata os para-
grafos do texto, desde que eles
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1- Verificac8o Ortografica:

2- Conversdao Hangul
Converte um texto selecionado

idioma Coreano vindo do Hangul para

Hanja.
3- Dicionario de Sindnimos:

portuguesa.

4-Divisao sildbica: Permite que

faca ou ndo a divisdo sildbica das

palavras para um melhor ajuste
margem direita do texto.

5- AutoCorrecdo/AutoFormatagao:
corregdo do texto automaticamente.
6- Numeracdo da Estrutura de

Topicos: estilo de numeracgéo
paragrafo e caracter com escolha
separador e formato.

7- Numeracgédo de Linhas

formatacgdo do tipo de numeragéo.
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este
recurso possibilita a verificagéo de erros
de digitacdo ou de ortografia no texto.
/Hanja:

opcéao
ainda nao disponivel na lingua

estejam selecionados.

4- Pagina: formata a pagina.
5-Sec¢Bes: permite formatacéo de
segundo plano, paréagrafos,
paginas, cabecalhos, rodapés,
frames, tabelas, células, se¢bes
e indices.

6- Colunas: permite formatar uma
ou mais colunas quanto a altura e
ocultamento.

7- Caixa/Caracteres: formata o tex-
to em mailscula ou mindscula.

8- Ruby: Este comando s6 podera
ser utilizado quando configurado para
linguas asiaticas.

9- Numeragéo/Marcas: formataa
numeracgao e marcas do texto.

10- Estilos: muda o tipo de for-
matagdo de um texto, que também
pode ser utilizada através da tecla F11.
11- Estilista: acessa varios estilos
de apresentacdo e objetos graficos
gue também pode ser utilizada atra-
vés da tecla F11.

12- AutoFormatacgdo: formata o
texto automaticamente a medida
que for digitado.

8- Notas de Rodapé:
| configura o rodapé de seu
" texto, com opcdes de tipo de
numeragéo, localizagédo na
pagina e até mesmo simbolo.
9- Galeria: utilizado para
inserir figuras.
10- Banco de dados de
bibliografia: Inserte, deleta,
edita e organiza registros no
banco de dados bibliogréafico.
11- Fonte de Dados: admi-
nistracéo da fonte de dados.
12- Mala Direta: possibilita
criar uma mala direta partindo
*| do documento ativo ou néo.
+| 13-Texto{-}Tabela: converte
um texto selecionado em

uma tabela
14- Ordenar: possibilita
ordenar um paragrafo

selecionado em ordem
alfabética ou numérica.

15- Calcular: permite calcular
uma férmula selecionada e
copia o resultado para a area
de transferéncia.

16- Atualizar: atualiza itens
no documento ativo.

17- Macros: organizagdo e a
edicdo de macros e a criagdo
de novas.

18- Definigdes do filtro XML:
permite reeditar os filtros.
19- Configurar: permite
configura-lo.
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Este recurso somente
devera ser utilizado por
usuarios avangados.

de
de

: mostra o
namero de linhas, paginas, paragrafos
e outras opgOes permitindo também a

20- Opgdes: permite
configurar outros itens do
OPENOFFICE.ORG TEXTO.



