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	APRESENTAÇÃO

	 

	O programa Microsoft Word é uma poderosa ferramenta de escritório extremamente essencial. Esse aplicativo tem o propósito de ajudar você a produzir desde uma carta simples até documentos profissionais, como relatórios, empenhos, orçamentos e livros, como este, através de seus inúmeros recursos, como tabelas e ilustrações, etc.

	Portanto, o Microsoft Word é um software de processamento de texto desenvolvido pela empresa Microsoft. Ele faz parte do conjunto de aplicativos do Microsoft Office, que inclui também programas como o Excel, PowerPoint, Access, entre outros. O Word é amplamente utilizado para criar, editar, formatar e imprimir documentos de texto, sendo uma ferramenta essencial para muitos usuários, desde estudantes até profissionais em ambientes de trabalho de pequena, média e grandes corporações. Eis os seus principais recursos:

	Criação de Documentos: Permite criar documentos de texto, como cartas, relatórios, ensaios, currículos, entre tantos. Oferece uma variedade de opções de formatação de texto, como fontes, tamanhos, cores e estilos.

	Edição de Texto: Facilita a edição de texto, possibilitando cortar, copiar, colar, desfazer e refazer ações. Inclui ferramentas de verificação ortográfica e gramatical para melhorar a precisão do texto. Inclusive, para outros idiomas.

	Formatação Avançada: Oferece recursos avançados de formatação, como estilos de parágrafo, numeração, marcadores, recuo e espaçamento.

	Inserção de Elementos Gráficos: Permite a inserção de imagens, gráficos, tabelas e outros elementos visuais nos documentos.

	Revisão e Comentários: Possui recursos de revisão que permitem fazer correções, adições ou comentários em documentos. Permite rastrear alterações feitas por diferentes usuários.

	Impressão: Facilita a preparação de documentos para impressão, permitindo ajustar a formatação para diferentes tamanhos de papel e orientações.

	Integração com Outros Aplicativos: Integra-se a outros aplicativos do Microsoft Office, facilitando a criação de documentos que envolvem dados do Excel, apresentações do PowerPoint, entre outros.

	Compatibilidade e Compartilhamento: Suporta vários formatos de arquivo, incluindo docx, doc, pdf, e outros. Permite compartilhar documentos por e-mail, nuvem (OneDrive) ou outras formas de comunicação eletrônica.

	Resumindo, o Microsoft Word é uma ferramenta versátil e amplamente utilizada para criação e edição de documentos de texto, oferecendo uma variedade de recursos para facilitar a produção de conteúdo escrito.

	Dessa forma, baseando nessas experiências, neste livro serão apresentados recursos fundamentais para o domínio do Word. Ao logo dos capítulos, você vai aprender a criar estilos e modelos, importantíssimos para escritórios que produzem muitos documentos. Automatizar documentos com os recursos de Autocorreção e Autotexto para evitar repetições. Aprender a utilizar imagem e tabelas, essenciais na produção de hipertexto. Também, dominar uma ferramenta importante que é o corretor ortográfico e dicionários personalizados. Pois, ninguém se interessa por documentos crivados de erros grotescos.

	Você também vai ter a oportunidade de aprender a construir um sumário para os documentos e relatórios longos. Verá também como usar os recursos de mala direta do Word para enviar o mesmo documento para uma lista de centenas ou milhares de clientes, amigos ou contatos. Claro, verá muito mais do que descrito nesta apresentação. 

	Antes, porém, vamos revisar um pouco do Windows 7. Bons estudos!

	 

	 

	 

	“Em todas as ocasiões, mantenha a mente aberta para a mudança. Receba-a de braços abertos. Corteje-a. somente através do exame e reexame de suas opiniões e ideias você poderá evoluir”. 

	DALE CARNEGIE
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Fig. 1 - Área de Trabalho do Windows 7 — a tela de abertura


		

	


	 

	Antes de entrarmos no tema principal que é Microsoft® Word, vamos relembrar algumas funções do Microsoft® Windows. Quando você liga o seu computador, o Windows® 7 é automaticamente carregado exibindo a Área de Trabalho, como visto na figura acima. Desta forma, após iniciar o computador, você terá em sua tela a área de trabalho com alguns ícones importantes, tais como: Botão Iniciar, Barra de Tarefas, Relógio, Ícones na área principal. (Veremos mais adiante a função de cada um).

	Portanto, a Área de Trabalho é a principal tela exibida quando você liga o computador e faz logon no Windows® 7. Serve especificamente de superfície para o trabalho, como se fosse uma escrivaninha, ou seja, o tampo de uma mesa real. Quando você abre programas, aplicativos ou pastas, eles são exibidos na Área de Trabalho. Nela, também é possível colocar itens, como arquivos e pastas, e organizá-los como quiser.

	 

	Trabalhando com ícones da área de trabalho

	 

	Ícones são as pequenas imagens que representam arquivos, pastas, programas e outros itens para facilitar a identificação visual do item na tela. Ao iniciar o Windows® 7, por exemplo, pela primeira vez, você verá pelo menos um ícone na área de trabalho: a Lixeira. Mas você poderá adicionar outros ícones de seu interesse à área de trabalho. 

	 

	Adicionando e removendo ícones da área de trabalho

	 

	Como especificado no manual do Windows® 7, você pode definir os ícones que serão exibidos na área de trabalho, adicionando ou removendo um ícone sempre que desejar. Alguns preferem uma área de trabalho enxuta, organizada, com poucos ícones. Outras preferem colocar ícones para qualquer tipo de “coisa” na área de trabalho, segundo esses usuários, para ter acesso rápido a programas, pastas e arquivos usados com mais frequência.

	Outra orientação importante do manual é de que, se quiser ter acesso fácil da área de trabalho a seus programas ou arquivos favoritos, basta criar atalhos para esses itens. Um atalho é um ícone que representa um link para um item, em vez do item em si. Quando você clicar em um atalho, o programa, arquivo ou pasta será aberto. Se você, acidentalmente, excluir um atalho, somente o atalho será removido e não o item original.

	 

	
		

				



			

	


	



	


BARRA DE TAREFAS


 


				[image: logo-windows7]

		

	


	Essa interface serve para alternância rápida entre os aplicativos em uso. Cada programa aberto exibe um botão na barra de tarefas e, portanto, você pode ver todos os aplicativos carregados representados pelos seus respectivos botões. Um alerta importante: se os botões ficarem pequenos demais para terem utilidade, você pode personalizar a barra de tarefas. 

	Além dos botões de programas, a barra de tarefas pode conter diversas barras de ferramentas, as quais serão apresentadas a seguir: 

	Botão Iniciar – esse comando permite o acesso rápido aos programas, acessórios e aplicativos instados no computador. Em resumo, é o ponto de partida para iniciar qualquer aplicativo, para encerrar o Windows® 7 e desligar corretamente o computador.

	Relógio – esse ícone exibe o horário atual e, ao posicionar o ponteiro do mouse sobre a hora, aparece uma legenda indicando o dia da semana, dia, mês e ano. Lembrando que é a data atual que os aplicativos usam para registrar quando um documento é salvo no computador.
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	Ícones: são pequenas figuras que representam graficamente um aplicativo ou um arquivo. Por exemplo, ao dar um duplo clique em um ícone, o programa o qual ele refere será carregado automaticamente. Saiba mais sobre a barra de tarefas, mas antes disso conheça as funções do mouse:

	Como foi dito em outras oportunidades, para efetuar uma ação, quaisquer delas, no Windows® 7, utiliza-se do mouse. Em qualquer situação, apenas cinco movimentos podem ser efetuados com essa ferramenta essencial para o desempenho de suas tarefas no computador. Essas ações ou movimentos estão descritos abaixo:

	
		
				[image: seta do mouse]Apontar: você facilmente pode mover o apontador do mouse (ícone em forma de seta na tela) até o objeto desejado. Quando um objeto é apontado se houve hint – texto de ajuda, será imediatamente exibido.
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