
LibreOffice Writer 

Modelos e Autotexto 
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Modelos de Documentos 
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• Você precisa diariamente produz vários pedidos, ofícios, 

memorandos, enfim, vários documentos de estrutura 

similar 

 

• E para isso você mantém modelos destes arquivos em 

uma pasta no pc 

 

• E a cada novo documento a ser confeccionado, você cria 

uma cópia do arquivo modelo, renomeia, abre e edita ele!? 

 

Por que utilizar Modelos de Documentos? 
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Pare com isso: utilize modelos. 
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Modelos de Documentos 

Criando um modelo 
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Passo 01 – Crie o template do documento 
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Passo 02 – Acesse “Modelos” > “Salvar como modelo” 
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Passo 03 – Escolha onde salvar e pronto. 
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Modelos de Documentos 

Criando um documento a partir do modelo 
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Passo 01 – Acesse “Novo” > “Modelos” 
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Passo 02 – Escolha o modelo desejado e pronto 
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Modelos de Documentos 

Onde eles ficam salvos? 
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Passo 01 – Acesse “Ferramentas” > “Opções” 
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Passo 02 – Acesse “LibreOffice” > “Caminhos” 
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Autotextos 
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• Lembra da situação abordada anteriormente, em que 

você precisa diariamente produz vários documentos de 

estrutura similar  

 

• Imagina agora você simplesmente digitar um comando 

no editor de textos e automaticamente surgir o modelo 

prontinho de um documento que você precisa 

confeccionar 

Por que utilizar Autotexto? 
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É isso aí: conheça Autotexto. 
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Trabalhando com Autotextos 

Criando o seu Autotexto 
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Passo 01 – Crie o template do documento 
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Passo 02 – Acesse “Ferramentas” > “Autotexto” 
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• Lembre-se antes de 

selecionar o conteúdo do 

documento a ser utilizado 

como Autotexto 
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Passo 03 – Efetue os passos indicados abaixo 



Pronto! 

 
Basta digitar a sigla definida para o autotexto recém criado 

seguida da tecla F3. 
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Trabalhando com Autotextos 

Onde eles ficam salvos? 
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Passo 01 – Acesse “Ferramentas” > “Opções” 
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Passo 02 – Acesse “LibreOffice” > “Caminhos” 
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Obrigado! 


