Funcoes basicas de um editor de
texto




O material apresentado a seguir destina-se a servir como um guia das
funcdes basicas disponiveis em um programa de editor de texto. As
principais alternativas disponiveis hoje sao:

e Microsoft Word;

e WPS Office;

e Libreoffice.
A principal diferenca entre eles é o fato que o Microsoft Word requer a
aquisicao de uma licenca de uso, enquanto os dos seguintes sao

gratuitos. Todos os trés sao compativeis com o sistema operacional
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Menus Sup

Menu arquivo:
* Possui as operacfes basicas para criacao
de novo documento, salvar (diversas

opcoes) e abrir documentos existentes.

« Também inclui as opcdes de exportar o
arquivo para diferentes formatos, enviar

para outra pessoa ou computador e

operacoes de Impressao
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Abrir... Ctrl+ 0
Abrir arquive remoto...
Documentos recentes

Fechar

Assistentes

Modelos

Recarregar

Yersdes...

Salvar Ctrl+5
Salvar como... Ctrl+5hift+5
Salvar arquive remoto...

Salvar uma copia...

Salvar tudo

Exportar...
Exportar como
Enviar

Visualizar no navegador web

Visualizar impressdo  Ctrl+5Shift+ 0
Imprimir... Ctrl+P
Configurar impressora...
Propriedades...

Assinaturas digitais

Sair do LibreOffice Ctrl+




Menus Sup

Menu editar:
« Contem operacoes muito frequentemente
utilizadas, como o desfazer a ultima operacéao

(ctrl+z), copiar (ctrl+c) e colar (ctrl+v)

* ‘Localizar’ encontra um conjunto de caracteres
no texto, que pode ser substituido

automaticamente

» ‘Registrar alteracfes’ € um recurso bastante util

guando trabalhando em conjunto com colegas

Ou O orientador

Desfazer: Inserir Figura Ctrl+Z
Refazer Crrl+Y
Bepetir: Inserir Figura  Ctrl+5Shift+Y

Cortar Crrl+x
Copiar Ctrl+C
Colar Crrl+W

Colar especial

Selecionar tudo Crri+ &

Modo de selegic

Selecionar texto Ctrl+ Shift+|
) Localizar... Ctrl+F
Localizar e substituir... Ctri+H
Ir para a pagina... Ctrl+G

Registrar alteragdes

Anctagdo

Hiperlink

Referéncia

Campos...

Vinculos para arquivos externos...
Mapa de irmagem

Objeto

Tracar banco de dados...

Modo de cursor direto
Modo de edigdo Ctrl+Shift+ M

.3

L3

.3




Menus Sup

Mormal

Como pagina web
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* A maior parte das opcdes é utilizada para
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Réguas r
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definir quais botbes, menus e ferramentas

Grade e linhas guias v

serdo exibidas e ocultadas dos usuarios no Marcas de formatagio Cirl+F10

Limites do texto

Lirmites da tabela

ambiente de trabalho
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Figuras e graficos

Ocultar espagos em branco
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Registrar alteragdes

« Em ‘fontes de dados’ , é possivel visualizar

Anctagdes

bancos de dados do sistema, que podem ser Ml Sorbrear campos Gk FS

Momes de campo Ctrl+F9

Barra lateral Ctrl+F3
Estilos F11

ja existentes Galeria

Mavegador F5
E§§ Fontes de dados  Cirl+5hift+F4

utilizados na producao de relatorios com dados
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Menus Superi

Menu inserir:
O mais utilizado dos menus do editor; 0s

principais recursos sao:

* Insercao de figuras, graficos e formas;

Caixa de texto:

Quebra de paginas;

Caracteres especiais;

Numeracao de paginas;

Cabecalho e rodapé do documento.
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CQuebra de pagina  Ctrl+Enter

Mais quebras L
Figura...

Grafico...

Multimidia v
Objeto v
Forma r
Secdo...

Texto de urmn arquivo...

Caixa de texto

Anotagdo Ctri+Alt+C
Cuadro »
Fontwork...

Legenda...

Hiperlink... Ctrl+K
Indicador...

Referéncia...

Caractere especial...
Marca de formatagde v

Linha horizontal

Mota de rodapé e nota de fim »

Euma'rioelrndice v
Mumerc da pagina

Campo v
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Menus Super

Menu formatar:

« Contéem todas as opcoes para manipular a
formatacdo do texto; geralmente, todo o
documento pode ser criado sem a
preocupacdo com o0s detalhes de

apresentacao, gue podem ser inseridos

posteriormente
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Menus Supe

ﬂm Corpo do texto

T1 Titulo
- T> Subtitulo
Menu EStI|OS: H? Titulo 1 Cirl+1
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{[» Texto fonte

criar listas de topicos com diferentes

Lista com marcadores

estilos e recursos para destacar partes do |
texto, de acordo com sua importancia | e

i— Lista emromanos mindsculos

£ Editar estilo...
@ Atualizar estilo seecionado  Chrl+Shift+F11
~+  Movo estilo a partir da selegio  Shift+F11

Carregar estilos...

#_:l Gerenciar estilos F11




Menus Sug

R Inserir tabela... Crl+F12
Menu tabela: ﬁ e |
« Contém as operacOes para a criacao e Sy S ~
manipulagao de tabelas no documento i T;IHH |
« Em ‘estilos de autoformatacado’, estdo as S
opcoes de layouts pré-definidos em varios Jdirbes.
estilos, um excelente recurso para uma Etpgtglll_l
formatacao mais profissional E“td”tﬁ
e ‘Formulas’ permitem que alguns recursos Recgnhecimento denimeros
basicos para operacdes automatizadas P;up;;l.i::f;:;Ei:::;::fpdgma&
sejam feitas, mas, um editor de planilhas é £ f“ml“ o
uma opcao melhor Ordenar..
Propriedades...




Menus Su

Menu formulario:

* Permite a criacdo de documentos editaveis
gue podem ser utilizados principalmente
como formularios de pesquisa

* Em ‘estilos de autoformatacéo’, estao as
opcoes de layouts pré-definidos em varios
estilos, um excelente recurso para uma
formatacao mais profissional

e ‘Formulas’ permitem que alguns recursos
basicos para operacbes automatizadas
sejam feitas, mas, um editor de planilhas é

SRR NONNE=RON 1) 4

=H & E M B0

'EL'—T_I

¥ B

Modo de design

Assistentes de controle

Etiqueta

Caia de texto
Caixa de selegdo
Botdo de opgdes
Caixa de listagem

Caixa de combinagdo
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Caixa de grupo

Controle de figura
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Propriedades do controle...
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Mavegader de forrmularios...

Ordemn de ativagdo...

Abrir no mode design

Controle de foco automatico




Menus Sug

Menu ferramentas:
 Contém uma seérie de recursos muito Uteis para a
revisdo e inclusédo de recursos avancados nos

documentos

Nas duas primeiras partes do menu estdo 0s
recursos de verificacao ortografica em varios

idiomas e correcao do texto

Em seguida, recursos de numeracao

Logo apos, assistente de mala direta, banco de
dados bibliograficos e catalogo de enderecos

Por fim, criacao de macros.

Ortografia... F7
Verificagcdo ortografica automatica Shift+F7
Dicienario de sindnimos... Ctrl+F7
Idioma

Contagem de palayras...

Autocorregdo
Autotexto... Ctrl+F3

Censurar

Mumeragdo de capitulos...
Mumeragdo de linhas...

Motas de rodapé e notas de fim...

Assistente de mala direta...
Bance de dados bibliograficos

Fonte do catdloge de enderegos...

Atualizar

Calcular Ctrl++
Crdenar...

Macros

Gerenciador de extensdes.., Ctrl+4lt+E

Personalizar...

Opgdes... Alt+F12
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Normas

A formatacao exigida pelas Normas ABNT sao:

* Papel: A4 — cor branca

* Fonte: Times New Roman ou Arial - tamanho 12 - cor: preta. Nas citacbes
com mais de 3 linhas, notas de rodapé, legendas e tabelas a fonte deve ter o
tamanho 10.

* |talico: Deve ser usado nas palavras de outros idiomas. Esta orientagcdo nao
se aplica as expressoes latinas, por exemplo: apud e et al.

* Margens: Direita e inferior: 2cm / Esquerda e superior: 3cm

» Paragrafos / Espacamento: 1,5 entre linhas;

* As referéncias devem ser separadas umas das outras com espacamento

duplo




Normas AB

DivisOes do Trabalho segundo as Regras ABNT 2019:

4 N\ N N\
PARTE 1 PARTE 2 PARTE 3
Elementos Elementos Elementos
Pre-textuais Textuais Pos-textuais
\ VAN VAN J

Em toda obra organizada conforme as normas da ABNT, constam os itens
descritos nos proximo slides. Alguns sdo obrigatorios, enquanto outros séo
opcionais. Antes de escrever seu trabalho, compreenda bem cada um deles.




PARTE 1 — Elementos Pré-textuais (Inicio do Trabalho)

e Capa — (Elemento obrigatério) Na Capa deve constar: O nome da Instituicdo, Curso,
Autor, Titulo, Cidade e Ano. Saiba mais sobre a Modelo de Capa ABNT

« Lombada- Esta é opcional. E utilizada nos casos de trabalhos encadernados.

* Folha de rosto— (Obrigatorio). Na folha de rosto devem constar os itens abaixo:

 Nome do autor, Titulo do Trabalho, Cidade, Ano, Breve descricdo do trabalho, onde
deve estar incluido o objetivo e 0 nome do Orientador.

* Errata — SO havera necessidade se for preciso algum tipo de correcao.

* Folha de Aprovacédo- (Obrigatorio) Nesta folha é lancada posteriormente o resultado.
Nela constam os nomes do orientador e dos examinadores.

« Dedicatéria — E um espaco reservado a dedicatérias. O autor do projeto deve dedicar

seu trabalho.




PARTE 1 — Elementos Pre-textuais (continuacao)

* Agradecimentos- Espaco para agradecer aos que o impulsionaram a chegar ao final
do curso.

 Epigrafe— E opcional nas Normas ABNT. Neste espaco o autor faz uma citacio,
apresentando os embasamentos feitos para seus estudos.

 Resumo — Um unico paragrafo de 150 a 500 palavras. Ao final devem estar escritas
as palavras-chave.

* Resumo em Lingua Estrangeira- Abstract — Trata-se do mesmo resumo transcrito e
traduzido para o inglés.

e Caso haja ilustracbes, tabelas, abreviaturas e simbolos, estes devem estar

devidamente listados nesta sequéncia: Lista de ilustracOes, Lista de tabelas, Lista de

abreviaturas, Lista de Simbolos, Sumario.




Normas AB

PARTE 2 — Elementos textuais
Texto- O texto deve ser dividido em 3 partes, a saber:

e Introducdo — Trata-se de um texto introdutério, onde sao citados os assuntos, a
justificativa e o objetivo.

 Desenvolvimento — E a parte do trabalho onde a ideia é exposta e desenvolvida. Aqui
vocé deve tratar do assunto, detalhando. E a principal parte do projeto.

* Conclusdo — Esta parte é a finalizacao de todo o estudo. Aqui o tema tratado é

concluido e os resultados sédo apresentados.




PARTE 3 — Elementos Pdés-textuais

Devem constar apos o texto:

Referéncias — Item obrigatorio em qualquer obra académica. Lista numerada em
ordem alfabética, onde encontram-se os titulos consultados para a criacdo da
monografia.

Anexo — E opcional. Documentos agregados a obra para fins de comprovacéo de
dados ou ilustracao.

Glossario — E um item opcional. Trata-se de uma listagem que contém as palavras
desconhecidas ou de sentido obscuro, com seus significados.

Apéndice — E opcional nas Normas ABNT — S&o documentos agregados a obra para
fins de apoio a argumentacao. Nesta parte sdo incluidos os questionarios, entrevistas,

tabulacao de dados, etc.

indice: Esse elemento é opcional.
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