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CAPÍTULO 1



 


Introdução


 


WORD é um programa de edição de textos e produção de documentos dos mais variados tipos e formas. WORD é o editor de textos mais completo e simples de usar e fornece-lhe ferramentas e recursos para escrever, criar, produzir ou documentar qualquer tipo de texto. WORD estabeleceu o padrão para edição de textos em computadores, o que quer dizer que pessoas e empresas se valem do padrão universal criado pela Microsoft para editar, organizar e compartilhar documentos em textos. WORD vai ajudá-lo a criar documentos com qualidade profissional. Com as melhores ferramentas de formatação documento, Word ajuda a organizar e escrever seus documentos de forma mais eficiente oferecendo uma poderosa ferramenta de revisão.


 



O WORD


A interface do WORD sofreu mudanças do menu suspenso padrão universal usado até o WORD 2007 ao chamado ribbon introduzido no WORD 2010. No entanto apesar da mudança em minha opinião radical e desnecessária, porque não é intuitiva e elegante quanto a anterior, existe algo em comum as duas interfaces, as ferramentas. Então não importa a versão de WORD que você use, este livro vai orienta-lo a usar as ferramentas independente da interface. Para isto perceba que independente da interface, ferramentas como ARQUIVO, EDITAR ou INSERIR estão presentes em qualquer versão do WORD, a isto defini a duas décadas como conceito de intuitividade padrão. Intuitividade padrão é a percepção de que não importa o programa que você use, ARQUIVO sempre estará no menu como uma opção, EDITAR idem, o que estabelece um padrão de intuitividade.


 


Compreender o modelo de interface Ribbon ou fita será a única forma para ajudar a compreender as mudanças entre o WORD de 2003 a 2010. O que a Microsoft argumenta é de que a interface Ribbon detém todas as informações de ferramentas recursos de versões anteriores de uma maneira mais visual, atráves de uma linha de fluxo por uma série de guias.


 


O WORD independente da oferta de outros editores como o Libre Office gratuito, Atlantis, King Writer, Abiword entre alguns é o padrão, afinal .doc e .docx são as extensões usadas por todos para salvar textos formatados (txt é para textos livres de formatação). Existe outro motivo relevante para se escolher o WORD, como ele é o padrão, gera formatações em documentos que também são padrão, principalmente para empresas, que via de regra não são seguidas por outros editores de texto. Os outros editores quando abrem um doc criado no WORD, deformam o documento. Importante dizer que estes comentários profissionais são de quem usa com certa frequência os outros editores também.


 




Objetivos 


 


Os objetivos deste livro são:


 




	Conhecer o WORD;


	Entender os usos do WORD;


	Instalar o WORD;


	Experimentar modelos;


	Editar formas;


	Editar elementos das formas;


	Conhecer os exemplos práticos dos usos;


	Perguntas e respostas básicas;


	Conhecer as opções para cada recurso;


	Aplicação e criação de temas;


	Aplicação de efeitos;


	Adição de gráficos a documentos;


	Embelezar seus documentos;


	Usar as dicas interativas;


	Conhecer todas as ferramentas de cada um dos menus;


	Gerar versões em outros idiomas;


	Salvar de várias formas os documentos;


	Gerar PDF de documentos;


	Aproveitar as dicas valiosas.





 


Tudo a partir das imagens dos menus e submenus, seus descritivos e comentários, percebendo o quanto o WORD é intuitivo e fácil de usar.


 




Interfaces 


 


Costumo dizer que a Intuitividade Padrão (termo cunhado por mim em 1998) é uma ferramenta poderosa no aprendizado de uso de programas de computador. E isto se prova verdade independente de como as interfaces sejam atualizadas.


Abaixo uma prova do que digo ao comparar as interfaces do WORD 2003, 2007, 2010, 2013 e 360 (versão web do WORD).


Perceba que as ferramentas estão lá (fontes, negrito, paragrafo, cor etc), o que significa que para a maioria dos usuários do WORD, aprendeu a usar um recurso no WORD 2003, poderá tranquilamente, usar ela no WORD 2013, por exemplo.
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Isto impacta inclusive e em especial na leitura deste livro. O que quero salientar é que o que eu ensinar aqui pode ser aplicado em qualquer versão do WORD.


 




Do WORD 2003 para a primeira versão da interface ribbon ou fita, que estreou na versão seguinte a 2007 você pode perceber abaixo que não houve, grandes alterações. Quando digo isto é para que veja e compare que as duas interfaces iniciais (a fixa do 2003 e a em abas na aba Inicio) que as ferramentas e recursos estão ali.


 


Abaixo 5 exemplos visíveis entre o 2003 e o 2007
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Abaixo 5 exemplos visíveis entre o 2003 e o 2010
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Portanto não se preocupe com a mudança de interface, cada comando está lá com seu icone correspondente.


Um exemplo:


[image: img4.png]


Em resumo, não importa a versão do WORD, basta escolher a operação que deseja fazer e clicar no icone correspondente.


Em muitas das operações do Word é preciso que você selecione primeiro o texto que deseja modificar. Como no exemplo acima, para alterar uma frase de normal para negrito, primeiro é preciso selecioná-la para, em seguida, especificar o negrito.


 




Perguntas e respostas sobre o WORD 


 


1. Qual a diferença entre DOC ou DOCX?


 


Na prática, nenhuma. A Microsoft queria uma versão do DOC mais robusta e ao mesmo tempo mais compacta (gerar arquivos menores), por isto e por motivos de compatibilidade com XML para que informações pudessem ser facilmente indexadas e buscadas entre outros objetivos, ela criou DOCX. Para você é só uma questão de escolha do Salvar Como. No entanto como a extensão não é compatível com versões antigas do WORD, quando tiver de mandar para alguém salve em DOC.


 


2. Eu escrevi meus arquivos em RTF como mudar para DOC ou DOCX?


 


Basta abrir cada documento em RTF e Salvar Como DOC ou DOCX.


 


3. Terei dificuldades para começar?


 


Não, porque além do WORD ser muito intuitivo, oferece dicas a cada colocação de cursor sobre um recurso. Assim você pode começar por um modelo, customizar, se familiarizando com as ferramentas e recursos oferecidos.


 


4. Poderei montar minha própria biblioteca de modelos?


 


Sim, na verdade sugiro que crie a partir dos modelos sua própria biblioteca, assim poderá reduzir ainda mais o trabalho e tempo na produção de documentos.


 


5. A curva de aprendizado é grande?


 


Não, porque tudo foi pensado para que você pudesse produzir seus documentos de forma simples, fácil e rápida. Basta acessar os menus e dar alguns cliques para se sentir confortável e pronto para escrever seus próprios documentos.


 




Visão Geral do WORD


 


Abaixo uma visão geral do WORD e os benefícios que gera:


 


O que o WORD 2007 adicionou em termos de recursos que ajudam você a: criar cartas, propostas, bancos de dados e outros documentos, a partir de conteúdo utilizado freqüentemente, com um visual mais profissional e muito mais rápido, estão disponíveis nas versões 2010 e 2013 aprimoradas.


O mesmo ocorre com os recursos de formatação rápida que ajudam você a aplicar um novo visual aos seus documentos


Bem como com os recursos de Live Preview (Visualização Instantânea) que  mostram rapidamente qualquer alteração feita.


 


Para a direita da barra de ferramentas é o Acesso rápido que contém ícones para alguns comandos, por exemplo, salvar e desfazer, e para o qual você pode adicionar mais botões. Abaixo está a ribbon ou fita, com abas distribuidas e botões de ferramentas em cada aba.


Barras de rolagem são fornecidas à direita (e inferior) para que possa mover para cima e para baixo (ou para os lados) o seu trabalho. Na parte inferior da janela, não há informações sobre onde você está no seu documento na Barra de Status. A informação que é mostrada na barra de status é uma contagem de palavras e a linguagem que você está trabalhando. No lado direito da barra de status são ícones para alterar o modo de exibição da página e para ampliar ou reduzir, ou seja, tornar o texto na tela maior ou menor.
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