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Objetivos de aprendizagem

Aprender a criar e utilizar texto-padrao em minutas.




UNIDADE 7 - AULA 4

Il 7.4 Texto-padrdo

O texto-padrdo é conteudo, ou seja, ele é texto corrido, nao tem for-
ma. E um trecho de texto que sera salvo para ser utilizado repetidas
vezes em documentos.

Portanto, o texto-padrdao nao tem forma, sé tem conteudo. Ele pode
ser uma palavra, uma frase ou varios paragrafos citando artigos do
CPC, por exemplo. E algo que o usuério tem armazenado em seu ban-
co de texto-padrdo e pode reutilizar em qualquer texto que esteja
editando.

No menu da lateral esquerda, posicione o0 mouse sobre “Minutas” e
cliqgue em “Textos Padrao”.
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O texto-padrdo é criado a partir do botdao “Novo”, no canto superior
direito. No campo “Descricao”, dé um titulo a esse texto; em segui-
da, insira uma “Sigla de autotexto”, por meio da qual sera possivel
transportar o texto-padrao para o documento em edicao (utilizando
ALT+T). No campo “Classificagao”, o usuario pode criar um termo que
faca referéncia ao texto-padrdo, para facilitar a sua localiza¢ao. Se for
marcado o fleg “Publico”, o texto-padrao ficara disponivel para outra
unidade importa-lo e utiliza-lo. Clique em “Salvar” para abrir o editor
de texto-padrao, que € muito semelhante ao editor de texto de minu-
tas. Alias, o editor tem a cor verde, para lembrar ao usuario que ele
nao esta editando um documento num processo, e sim elaborando
um texto-padrao.

O texto-padrao pode ter variaveis no meio deles (tags).
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O texto-padrdo pode ser utilizado em uma minuta ou no modelo de
minuta. Ha varias formas de inserir um texto-padrao durante a edicao
de uma minuta:

1) a partir do editor de texto da minuta de um processo, clicar com o
botdo direito do mouse, depois clicar “inserir texto padrao ou TAG", e
clicar na seta verde para transportar o texto-padrao desejado;

2) a partir do editor de texto da minuta de um processo, clicar no ico-
ne “Inserir texto padrao ou TAG”, localizado na barra de ferramentas,
e clicar na seta verde para transportar o texto-padrao desejado;

3) a partir do editor de texto da minuta de um processo, digitar a
“Sigla de autotexto” e acionar ALT+T,; o texto sera transportado ime-
diatamente (quando a sigla for composta por duas ou mais palavras
e houver espaco entre elas, sera necessario digitar a sigla, marca-la e
acionar ALT+T, para o texto ser transportado imediatamente);
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4) a partir do editor de texto de um modelo, no menu da lateral es-
querda posicionar o mouse sobre “Minutas” e clicar em “Modelos” (o
modelo é criado a partir do botdao “Novo”, no canto superior direi-
to); clicar no icone “Inserir Texto Padrao ou TAG", localizado na barra
de ferramentas (aqui o texto-padrdo podera ser transportado para o
modelo de duas maneiras: pela seta verde “transportar este item e
fechar” ou pelo @ verde “transportar @TXT". A seta verde faz o trans-
porte literal do texto-padrdo, enquanto o @ verde transporta em for-
ma de variavel @TXTO0000000@) — é recomendavel utilizar o @ verde,
pois se o texto-padrao for atualizado, todos os modelos irdo trazer
automaticamente as modifica¢des, ou seja, ndo sera necessario revi-
sar todos os modelos, por conta da alteracdo do texto-padrao;

5) a partir da tela “Nova Minuta”, na subtela “Texto Inicial”, o usuario
deverd indicar qual “Tipo de documento/Modelo” serd utilizado na-
quela minuta, clicando em “listar todos” para buscar o modelo dese-
jado e, em seguida, clicar em “Texto Padrao”.
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Ainda no campo “Texto Padrao”, o usuario deve clicar na lupa e sele-
cionar o texto-padrao, clicando na seta verde, podendo também utili-
zar-se dos critérios de pesquisa disponiveis.

Preferéncia: I Listar Todos 2 Salvar Nova Preferéncia |
— Texto Inicial
Tipo de documentufModellm Ato Ordinatorio *** Listar Todos J) b 4

Relacionar tema repetitivo

» Texto Padréo:

Ato ordinatorio I i

Documento Base:

! Selecionar Texto Padrao ||-
" Agendar lancamento de eventoftroca de localizador

Classificacéo:

@

Atencdo: o texto-padrdao nao tem formato; ou seja, ao ser
transferido para dentro do texto em edicdo, assume a forma

do paragrafo deste.
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