
Tutorial sobre edição de documentos eletrônicos

1- Para ativar o modo tela cheia, clique no botão “Maximizar”. Para
desativar, clique no botão novamente.

2- Para visualizar o documento, clique no botão “Visualizar”. Para voltar
ao modo de edição do documento, clique no botão novamente.



3- Na sequência as funções de “Salvar” > “Recortar” > “Copiar” > “Colar”.

3- Ao utilizar as funções de “Colar como texto sem formatação” e “Colar
do Word” o documento deverá ser formatado seguindo as normas para
publicação de edital, em acordo com o Manual de Redação da Presidência
da República (2018).

● O documento ao ser transferido do editor de texto do word para o
do SUAP perde toda a configuração.
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4- Opções de desfazer e refazer ações aplicadas ao texto.

5- Para selecionar todo o conteúdo em um documento, clique no botão
“Selecionar Tudo”, ou clique com o botão esquerdo e arraste em volta da
seleção desejada.



6- Selecione o texto que deseja alterar e escolha entre três maneiras de
aplicar esses atributos. Clique no elemento gráfico na faixa de opções:
Negrito ou Itálico ou Sublinhado ou os três juntos.

7- Selecione o texto, forma, células ou imagens que tenham o formato
que você deseja copiar (imagem 1). Selecione Pincel de Formatação,
repare que ele vai aparecer na forma de um pincel. Clique uma vez em
Pincel de Formatação para aplicar a formatação uma vez. Clique duas
vezes em Pincel de Formatação para aplicar a formatação mais de uma
vez. Selecione a que você deseja aplicar a formatação.



Imagem 1

Imagem 2



8- A função do tachado é uma formatação do computador que coloca um
risco sobre a palavra escrita.

9- Quando quiser digitar número, letra, algarismo ou símbolo menor do
que o tamanho usado em um texto, recorra ao subscrito ou sobrescrito.



10- Quando você precisa organizar um texto como uma lista numerada, o
editor de texto do SUAP lhe oferece várias opções de numeração. Você
pode organizar seu texto com números, letras ou algarismos romanos.



11. Clique com o botão direito do mouse para abrir a lista de
propriedades da lista numerada, na qual poderá selecionar outros
símbolos.

12- Você pode organizar seu texto com números, letras ou algarismos
romanos.



13- Pode definir também o início da numeração. Neste caso, a numeração
iniciará na letra B.

14- A lista iniciou na letra B.



15- As listas não numeradas são usadas para listar itens, sem se
preocupar com sua sequência. Chamamos de lista de marcadores apenas.

16- Clique com o botão direito do mouse para abrir a lista de
propriedades da lista sem números, na qual poderá selecionar outros
símbolos.



17- Selecione uma das opções: Círculo, Disco ou Quadrado e clique em
OK.

18- O símbolo foi alterado para Quadrado.



19- Coloque o cursor em qualquer lugar no parágrafo e clique no botão
da direita “Aumentar Recuo” ou no botão da esquerda “Diminuir recuo”.

20- Clique quantas vezes for necessário o recuo.



21- Você pode alinhar o texto com margens no editor do SUAP, incluindo
esquerda, centro, direita e justificado.

22- Escolha o texto ou a imagem que você deseja exibir como um
hiperlink e clique em “Incluir/Editar link”.



23- Abrirá uma janela para inclusão do tipo de hiperlink “URL”.

24- Cria-se um link no texto selecionado.



25- Para remover o link selecione o texto e clique no botão “Remover
link”.

26- Âncora é uma função que vincula trechos no próprio documento. É
um recurso muito utilizado na edição de editais e manuais por serem
documentos extensos que geram correlações entre itens.

27- Posicione o cursor no local onde deseja realizar o vínculo e clique no
botão ‘Âncora”. Na janela de formatação crie uma sequência numérica de
âncoras. Esta informação será utilizada em outro momento. Para finalizar
clique em OK.



28- O recurso âncora foi incluído no texto selecionado.

29- Selecione a palavra ou frase onde o hiperlink será criado para realizar
a conexão de informações (1). Clique no botão de “Inserir/Editar Link”
(2). Na janela de edição, selecione o tipo de hiperlink “Âncora nesta
página” (3), selecione o nome da âncora (4) e clique em OK (5).

30- Hiperlink criado.



31-Você pode adicionar imagens no editor de texto do SUAP. Para tal
clique no botão “Imagem”.

32- Escolha o arquivo que será adicionado ao documento no seu
computador.



33- A aba “Avançado” mostra opções para formatar a imagem, como
proporção e alinhamento.



34- Clique no botão “Tabela” para abrir a janela com os comandos para
criar e formatar uma tabela.



Modelo 1: Tabela com 3 linhas (1), 3 colunas (2), cabeçalho na Primeira
Linha com o título “Cronograma” (3), borda externa com ajuste 3 (4) e
alinhamento “Centralizado” (5).



Resultado do Modelo 1:

Modelo 2: Tabela com 3 linhas (1), 3 colunas (2), Sem cabeçalho (3),
Borda com ajuste 1 (4), Alinhamento centralizado (5), espaçamento e
margem interna 0 (6 e 7)



Resultado do Modelo 2:

35- Clique com o botão direito na tabela para formatá-la. O menu
apresenta opções para colar texto, formatar as células, linhas, colunas ou
apagar tabela.

36- Formatar “Célula”.



Modelo: Mesclar com célula a direita.

Modelo: Mesclar com célula abaixo.

Modelo: Dividir célula horizontalmente

Modelo: Dividir célula verticalmente



37- Na opção propriedades da célula é possível formatar a proporção, o
alinhamento e as cores.



Modelo: Tabela com cores.

38- Outras opções:



39- Para inserir uma linha para divisão de títulos ou seções clique no
botão “Inserir linha horizontal”.

40- Inserir caractere especial.



41- Quando clica na opção de “Inserir Quebra de Página”, o editor de
texto vai fechar a página que estava sendo editada, pois não funciona
como o word que indica o término da página e o início da outra. Use essa
função para inclusão dos anexos.

42- No documento aparecerá a divisão da página do texto para o anexo.



43- As próximas funções dizem respeito à formatação de fonte, tamanho
e cor da fonte, espaçamento e parágrafo.



43.1- De acordo com o Manual de Redação da Presidência da República
(2018) a fonte recomendada para atos oficiais é a Calibri, tamanho 12.
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43.2 Para textos com cores utilizar as funções de “Cor do texto” ou “Cor
do Plano de Fundo”.



43.3 Para indentar (espaçar) a primeira linha clique no botão “Inserir indentação
da primeira linha”.




