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Por que utilizar Modelos de Documentos?

 Vocé precisa diariamente produz varios pedidos, oficios,

memorandos, enfim, varios documentos de estrutura
similar

« E para isso vocé mantém modelos destes arquivos em
uma pasta no pc

. E a cada novo documento a ser confeccionado, vocé cria
uma copia do arquivo modelo, renomeia, abre e edita ele!?
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Pare com i1sso: utillize modelos.
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Passo 01 — Crie o template do documento
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INSTITUTO
. SANTA CATARINA
Campus Joinville

Pedido de Materialn® quarta-feira, 26 de outubro de 2016

Versa o presente documento sobre pedido de material.
No quadro a seguir estdo discriminados os itens a serem adquiridos e suas

respectivas quantidades:

Ordem Descrigdo Unitario Quantidade

Cordialmente,

Layout

Fulano de tal padrao
Fungéo
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Passo 02 — Acesse “Modelos” > “Salvar como modelo”

Sem titulo 2 - LibreOffice Writer
m El ir Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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OE © a®

MNovo
Abrir... Ctrl+0
Abrir arquive remoto..,

Documentos recentes

Eechar

Assistentes
Modelos 2

Recarregar

WVersdes...

Salvar Ctrl+5
Salvar no servidor remoto

Salvar comao... Ctrl+5hift+5
Salvar uma capia...

Salvar tudo

Exportar...
Exportar como PDF..
Enviar

Visualizar no navegador web

Visualizar impressdo Ctrl+Shift+0

Irnpgrimir... Ctrl+P

d
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» Gerenciar modelos Ctrl+5hift+ M
'g Salvar como modelo... 3
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Passo 03 — Escolha onde salvar e pronto.

pu
Gerenciador de modelos ] P r

Documentos
@ Salvar MNova pasta Q @ T E\J

| — KB | H ||
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Meus modelos Apresentagdes Correspondéncia Correspondéncia e

comercial documentos pessoais

i = =
= el

MediaWiki Qutros documentos Planos de fundo para styles

comerciais apresentagoes
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Passo 01 — Acesse “Novo” > “Modelos”
[ Sem tulo 3 - LieOrice weer

mu Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Gl LA -l

]

Documento de texto Ctrl+M

B Abrir... Ctrl+0 Planilha
=1 Abrir arquivo remoto... Apresentacio ’ g 8= o a.h ah q _:
Documentos recentes 3 Desenho ¢ 1 : o1 o
¥  Fechar Banco de dados
|3, Assistentes 2 @ Documento HTML
Modelos M| [5] Formularic XML
Recarregar E Documento mestre
Versdes... @ Emmula
E Sabvar Ctrl+5 @ Etiquetas
5l Salvar no servidor remoto % Cartdes de visita
Fid :
&4 Salvar como... Ctrl+5Shift+5 Modelos Ctrl+ShiftsN 3
Salvar urna copia...
Salvar tudo
E] Exportar...
Eﬂ Exportar como PDF...
Erseiar [ 9
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Passo 02 — Escolha o modelo desejado e pronto

Gerenciador de modelos |

52 |

Documentos_Planilhas |Apresentagdes |Desenhos|
Eﬁsbrir | Editar opropriedads @ Definir comeo modelo padric aMwerparaapasta - BEHportar @E Q @ -

Todos os modelos Teste de criagdo de modelos
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Passo 01 — Acesse “Ferramentas” > “Opcoes”

2] Sem titulo 3 - LibreOffice Writer - ™ . R
Arquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar  Estilos  Tabe IFeyamentas anela Ajuda

o E o E - @ M Ortografia e gramatica... F7 E

@ Verificagdo ortografica automatica Shift+F7

E|Esti|opadr§o |E||@ ® |Liberation5erif |E| = Dicionario de sindnimos... Ctrl+F7 &

- Idioma [
Contagem de palavras
Autocorregdo 3

) I Autotexto.. Ctrl+F3

Mumeragdo da estrutura de topicos...
Mumeragdo de linhas...
Motas de rodapé e notas de fim... plz

Formularios *

EBanco de dados bibliograficos
Fonte do catdlogo de enderegos...

-
- Assistente de mala direta...

™ Atualizar »
- Classificar...

™ 1 Calcular Ctrl++
) Macros *

[ Filtros XML...
- Gerenciador de extensdes...

-

e
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Passo 02 — Acesse “LibreOffice” > “Caminhos”

-
Opcées - LibreOffice - Caminhos e S
IERTTETT e
Uados do usudrio
Geral Tipo |Caminhu
Mraméria Arquives temporarios  Ch\Users\yussef\AppDatatLocal\Termp
Ex'b'f ) Autoccorregdo ChUsers\yussef AppDatatRoamingt LibreOffice\d\user\autocorr
Autotexto Chlsershyussef AppDatatRoamingiLibreOffice'd\userautotext
Backups Chlsershyussef AppDatatRoamingiLibreOffice'd\user\backup
Dicicnarios ChlUsers\yussef AppData'\RoamingtLibreOffice\d\userwordbook
Fontes Galeria ChlUsers\yussef AppDatatRoamingtLibreOffice’\d\user\gallery
SEQUVE”E_;E Imagens ChUsers\yussef\ AppDatatRoamingtLibreOffice\d\user\gallery
Personalizacdo Meus documentos D\Documentos
Cores da aplicacae Modelos ChUsershyussef AppDatatRoamingiLibreOffice'd\useritemplate
Acessibilidade L]
Avancado
Opgées do IDE do Basic
Atualizagdo on-line
OpenCL
Carregar/Salvar
Configuragdes de idioma
LibreQffice Writer
LibreQffice Writer/Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet
| Padrdo | ‘ Editar... |
Ajuda QK l Cancelar ] l Redefinir ]
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Por que utilizar Autotexto?

« Lembra da situacao abordada anteriormente, em que
vocé precisa diariamente produz varios documentos de
estrutura similar

 |magina agora vocé simplesmente digitar um comando
no editor de textos e automaticamente surgir o modelo
prontinho de um documento que VOCE precisa
confeccionar
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E isso ai: conheca Autotexto.
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Passo 01 — Crie o template do documento
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INSTITUTO
. SANTA CATARINA
Campus Joinville

Pedido de Materialn® quarta-feira, 26 de outubro de 2016

Versa o presente documento sobre pedido de material.
No quadro a seguir estdo discriminados os itens a serem adquiridos e suas

respectivas quantidades:

Ordem Descrigdo Unitario Quantidade

Cordialmente,

Layout

Fulano de tal padrao
Fungéo
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Passo 02 — Acesse “Ferramentas” > “Autotexto”

Murneragdo da estrutura de tapicos..

Mumeragdo de linhas...
Motas de rodapé e notas de fim...

Formularios

EBanco de dades bibliograficos
Fonte do catalogoe de enderegos...

Assistente de mala direta...

Atualizar
Classificar...
Calcular

Macros
Filtros XML...
Gerenciador de extensdes...

Personalizar...
{';l?;} Opgoes..

é W2 Ortografia e gramatica...

] @ Verificagdo ortografica automatica Shift+F7

E =| Dicionario de sindnimaos... Ctrl+F7

o Idioma >
Contagem de palavras

3

Ctrl++

3

e @ T =
B &-&- =35
Lorz v 3 0 4 s

do de Materialn® ___

Versa o presente doct

No quadro a seguir

lectivas quantidades:
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Passo 03 — Efetue os passos indicados abaixo

-~

Autotexto

Exibir o restante do nome como sugestdo durante a digitagdo

Mome: | (modelo pedido material Atalho: | mpm

Cartoes de Visita, Trabalho (31/2 x 2)
Meu Autotexto

Padrio

56 para Modelos

Salvar vinculos relativos a

Sistemna de arguivos Internet

Ajuda | | Inserir

- - —

Defina um nome e uma
sigla para este autotexto

Selecione uma categoria
na qual deseja salvar este
autotexto

QAceésé Autotexto > novo
para salvar o autotexto

Movo (somente texto)

Cordialmente,

Importar...
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Pronto!

Basta digitar a sigla definida para o autotexto recem criado
seguida da tecla F3.
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Passo 01 — Acesse “Ferramentas” > “Opcoes”

2] Sem titulo 3 - LibreOffice Writer - ™ . R
Arquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar  Estilos  Tabe IFeyamentas anela Ajuda

o E o E - @ M Ortografia e gramatica... F7 E

@ Verificagdo ortografica automatica Shift+F7

E|Esti|opadr§o |E||@ ® |Liberation5erif |E| = Dicionario de sindnimos... Ctrl+F7 &

- Idioma [
Contagem de palavras
Autocorregdo 3

) I Autotexto.. Ctrl+F3

Mumeragdo da estrutura de topicos...
Mumeragdo de linhas...
Motas de rodapé e notas de fim... plz

Formularios *

EBanco de dados bibliograficos
Fonte do catdlogo de enderegos...

-
- Assistente de mala direta...

™ Atualizar »
- Classificar...

™ 1 Calcular Ctrl++
) Macros *

[ Filtros XML...
- Gerenciador de extensdes...

-

e
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Passo 02 — Acesse “LibreOffice” > “Caminhos”

-
Opgoes - LibreCffice - Caminhos

. Caminhos usados pelo LibreOffice
Uades do usudrio
Geral Tipo |Caminhu
M Em Gria Arquives temporarios  Ch\Users\yussef\AppData\Local\Temp
Ex'b'f _ Autocorrecdo ChUsers\yussef\AppData\Roaming\LibreOffice\d\user\autocorr
Autotexto C\Users\yussef\AppData\Roaming\LibreOffice\d\ user\autotext
T e
Dicionarios ChUsers\yussef AppDatat Roaming LibreOffice\d\userwordbook

Fontes Galeria Chlsers\yussefAppDatatRoamingLibreOffice'd\usergallery
Seguran &3 Iragens ChUsers\yussef\AppData\Roaming' LibreOffice’\d\user gallery
Personalizacdo Meus documentos D:\Documentos
Cores da aplicagdo Modelos ChUsers\yussef\AppData\RoamingtLibreOffice\d\user\ternplate
Acessibilidade
Avangado
Opgdes do IDE do Basic
Atualizagdo on-line
OpenCL

Carregar/5alvar

Configuragdes de idiema

LibreOffice Writer

LibreOffice Writer/Web

LibreOffice Base

Graficos

Internet

| Padrdo | | Editar...

QK | Cancelar || Redefinir

Yussef Parcianello 25




@ INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

Obrigado!



