
EDITOR DE TEXTOS 



EDITORES 

 Os editores ou processadores de texto, são 

certamente os softwares mais utilizados em 

informática; esta afirmação pode ser confirmada 

observando-se que desde a confecção de relatórios 

gerenciais, trabalhos escolares, textos mais 

diversos possíveis, e até para se “escrever” 

programas que serão utilizados em todas as áreas 

onde haja utilização de computadores. 

 
 

 

 Saiba Mais no GrupoEscolar.com: http://www.grupoescolar.com/pesquisa/editores-de-texto.html 
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EDITORES: LINHA DO TEMPO 



EDITORES 

 Mas o que são, e porque utilizar os editores ou 

processadores de texto? 



EDITOR DE TEXTO, PORQUÊ? 

 “...o equipamento básico para processamento de textos é a 
máquina de escrever. Com uma máquina destas é 
frequentemente necessário refazer uma página inteira por 
causa de um único erro em uma única letra. Como alternativa, 
você pode dispor de um líquido corretor (e assim dar aparência 
de adolescentes com pomada anti-acne aos seus documentos) 
ou apagar pacientemente letra por letra com a tecla de 
correção...” 
 
“...Processadores de texto são programas aplicativos que 
auxiliam nos trabalhos de redação, formatação e edição de 
textos. Esses programas transformam computadores de uso 
genérico em máquinas voltadas para o processamento da 
palavra...” 
 
“...os computadores menores e mais baratos, os chamados 
microcomputadores, são utilizados 80% do tempo no 
processamento de textos...” 
 
 



EDITOR DE TEXTO, PORQUÊ? 

 Correção ortográfica e sinônimos: Uma função existente em 
quase todos os programas disponíveis, notadamente aqueles voltados 
ao mercado SOHO (Small Office Home Office), que compara as 
palavras digitadas com outras existentes em um arquivo-dicionário, 
sugerindo opções para substituição da mesma, de acordo com a grafia 
mais aproximada. 
 
Visualização de vários documentos: pode-se visualizar vários 
documentos em edição ao mesmo tempo, visando copiar e transferir 
dados de um ao outro, de forma a facilitar o aproveitamento de textos 
já digitados anteriormente. 
 
Inserção de índices automáticos: Característica hoje 
extremamente necessária, principalmente na edição de documentos 
longos, como livros e manuais, monografias e trabalhos 
universitários. 
 
Inserção de tabelas e Gráficos: Inclusão no corpo dos documentos, 
de tabelas provenientes de planilhas eletrônicas e imagens de 
ilustração, formatando e organizando o documentos de forma a trazer 
estética ao mesmo. 

 
Saiba Mais no GrupoEscolar.com: http://www.grupoescolar.com/pesquisa/editores-de-texto.html 
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WORD 



ESCREVENDO EM WORD 

Em verde, 

palavras que  

estão no seu 

dicionário e te 

permitem 

corrigir a grafia. 

Em vermelho, 

palavras que  

NÃO estão no 

seu dicionário. 



TRABALHANDO O TEXTO 



TRABALHANDO O TEXTO 



TRABALHANDO O TEXTO 



FIGURAS NO TEXTO 





Clicar na fig. e 

clicar com o botão 

direito do mouse.  

Abre o menu ao 

lado! 

Mostra como 

quero que a 

fig. fique 

posicionada 

dentro do 

parágrafo. 

Mais opções 



MAIS OPÇÕES DE FORMATAÇÃO DA FIG. 



FIGURA CERCADA DE TEXTO 



FIGURA POSICIONADA NO CANTO DO 

PARÁGRAFO. 



Inserindo número nas páginas 

1º 2º 

3º 

4º 



Inserindo número nas páginas (cont.) 

Clicar em Fechar 

Resultado da ação 



NOTAS DE RODAPÉ 



DUAS COLUNAS 



Somente a parte 

selecionada foi 

formatada em duas 

colunas! 



Mexam nestes 

controles! 



Mexendo na Orientação da página 

Paisagem 

Retrato 



Padrões de tamanho: carta, A4, Ofício, Executivo...c 



Inserindo uma tabela no texto 

1º 

2º 
3º 

Seleciona 

com o 

mouse! 

Resultado da ação 



TUTORIAIS 

 ftp://ftp.ufv.br/Apostilas/Apostila_Word.pdf  

muito bom! Português.  

 

 http://office.microsoft.com/en-us/word-help/video-

start-using-word-VA103982185.aspx 

 

 http://office.microsoft.com/en-us/word-

help/training-courses-for-word-2013-

HA104030981.aspx 
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