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			MÓDULO 1
INFORMÁTICA BÁSICA


		




		

			UNIDADE 01


			A ESTRUTURA DE COMPUTADORES E OS SOFTWARES


			Objetivo


			Nesta unidade você vai contextualizar e conhecer a estrutura básica dos computadores (Hardware), o que é um Software, e alguns dos diferentes tipos de Software que podem ser utilizados em computadores.


			Contextualização


			Os primeiros computadores foram desenvolvidos na década de 1940, como resultado de um esforço de guerra, a fim de decifrar as mensagens do exército alemão, que estavam criptografadas. Muito rapidamente foram utilizados para a tabulação do censo norte-americano, pois este era feito a cada 10 anos, e já estava levando mais de uma década para fazer a análise dos dados. Era necessária uma máquina que proporcionasse a agilização desse processo. O que importa mesmo, é que essas máquinas passaram a ser largamente adotadas por todos os tipos de organizações, dando suporte às mais variadas atividades, tais como a escrita deste livro, a busca por conteúdos específicos na Internet, o cadastro de clientes em organizações, o preenchimento de formulários e documentos, os controles dos estoques, as comunicações com profissionais das mais diversas áreas de atuação ao redor do planeta, e muito mais. O fato de os computadores estarem ligados uns aos outros, formando a rede mundial conhecida como Internet, tem facilitado as trocas de ideias e informações. As redes sociais, tais como o Facebook, o Twitter, o Instagram, o LinkedIn, o Youtube e muitas outras, estão ajudando as pessoas a encontrarem outros interessados em suas áreas de atuação ou diversão. Entretanto, não é esse o nosso foco de estudo no momento. Precisamos dar atenção a alguns programas que facilitam muito o trabalho nos escritórios, repartições públicas, comércios, indústrias, escolas e hospitais. Profissionais de todas as áreas utilizam diariamente os computadores, sendo que a grande maioria precisa conhecer as ferramentas apresentadas no primeiro módulo deste livro, visando a edição de textos, formatação de apresentações e criação de planilhas. Antes disso, vamos entender o que é o hardware e o software.


			Hardware


			Hardware pode ser entendido como o componente físico dos computadores, a parte palpável, o equipamento em si. Quando se fala em microcomputadores, observa-se normalmente a existência de um gabinete onde fica a Unidade Central de Processamento e todos os controles para conexão de outros equipamentos chamados de periféricos. Estes geralmente são ligados por meio de fios (veja a Figura 1.1), mas tem sido adotada, cada vez mais, a tecnologia wireless (sem fio), possibilitando conexões sem a necessidade de formar um emaranhado atrás do equipamento.


			Figura 1.1: Computador, na forma como é encontrado em muitos ambientes de trabalho (desktop).


			[image: Saber a copatibilidade das peças do computador evita muitas dores de cabeça (Foto: Divulgação / Compaq) — Foto: TechTudo]


			Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/2014/03/como-saber-compatibilidade-das-pecas-do-computador.ghtml


			Dentre os componentes e periféricos dos computadores, destacam-se os seguintes:


			Elementos de Entrada de Dados


			Teclado: Este é um dos mais conhecidos e utilizados periféricos do computador, necessário para a redação de textos, inserção de dados, digitação de comandos e nomes de arquivos, e muito mais. Trata-se de um conjunto de teclas dispostas em ordem semelhante à das antigas máquinas de escrever, organizadas sobre um dispositivo retangular, de modo que os dedos das mãos podem acionar as teclas com muita rapidez.


			Mouse: Este dispositivo tem a finalidade de movimentar um ponteiro na tela do computador, conforme é deslocado sobre uma superfície, evitando que seja necessário ao usuário tocar na tela. Ao posicionar o ponteiro do mouse sobre um item a ser escolhido, o usuário pode acionar o botão da esquerda (funções normais) ou o da direita (funções adicionais) do próprio mouse, ordenando assim a execução de uma ação sobre tal item. Em muitos casos, o mouse é posicionado, um botão é pressionado e é feita nova movimentação, para depois soltar o botão. É o caso, por exemplo, do que se faz ao selecionar parte de um texto ou de uma ilustração.


			Scanner: Trata-se de um equipamento que captura uma imagem ou texto a partir da leitura de um papel, disponibilizando para o computador armazenar ou processar. Hoje em dia esse equipamento tem vindo como parte de impressoras, e essa função também tem sido exercida por smartphones (celulares com câmeras fotográficas e inúmeras possibilidades de uso de aplicativos), bastando fotografar o documento e baixar em um computador (ou enviar para um e-mail).


			Leitor de Código de Barras: Este item encontra-se com frequência junto aos caixas em estabelecimentos comerciais, bancos e outras organizações, a fim de capturar rapidamente os códigos dos produtos e quaisquer outros itens, que tenham sido convertidos em barras paralelas de diferentes espessuras, conforme padrões reconhecidos mundialmente. Com isso, evita-se a digitação de números às vezes bastante longos, e a captura de tais dados ocorre com precisão.


			Leitor de Dados Biométricos: O reconhecimento de indivíduos pela sua impressão digital já é utilizado há várias décadas em cadastros governamentais e investigações policiais, e vem sendo adotado também por inúmeras organizações para identificar clientes ou usuários de sistemas. É o caso de vários bancos, cartórios, instituições de ensino e clubes. Muitos smartphones também são destravados por meio da leitura da digital, e alguns já seguem uma nova tendência, que é a utilização de outros leitores de dados biométricos, principalmente com reconhecimento facial, utilizando uma das câmeras do dispositivo.


			Webcam: Trata-se de uma pequena câmera fotográfica e de filmagem, que pode ser acoplada a um computador convencional (desktop), e que já vem embutida acima das telas da maioria dos computadores portáteis (notebooks). É essencial para a captura de imagens durante conversações à distância, ou para tirar uma foto de quem o está usando. Muitas organizações têm utilizado para registrar a imagem dos clientes, assim como a Polícia Federal utiliza para capturar a imagem de quem requer a emissão de passaporte.


			Microfone: Dispositivo utilizado para capturar o som ambiente ou, normalmente, a voz de alguém durante uma conversação à distância. Pode ser acoplado ao computador, ou pode vir embutido, o que normalmente ocorre com os equipamentos portáteis.


			Elementos de Processamento de Dados


			CPU: Unidade Central de Processamento (UCP, ou em inglês, Central Processing Unit – CPU), é o componente responsável pela execução de todas as atividades de cálculos e processamento dos dados.


			Memória RAM: A sigla RAM é referente à denominação da “Memória de Acesso Randômico” (em inglês), sendo o componente responsável pela armazenagem dos programas que estão em execução, juntamente com as variáveis e os dados utilizados pelos mesmos. O conteúdo desta memória varia ao longo do tempo, sendo esvaziada toda vez que o computador é desligado.


			Memória ROM: Memória permanente do microcomputador, disponível somente para leitura (Read Only Memory) pelo próprio computador, com a finalidade de buscar os seus parâmetros iniciais de operação. O conteúdo dessa memória não se perde ao desligar o computador.


			Elementos de Saída de Dados


			Monitor de Vídeo: É o principal elemento de saída de dados, onde o usuário do computador pode ver quais os programas e arquivos que estão disponíveis, bem como o conteúdo que ele próprio digita (para verificar se está digitando corretamente) as imagens que lhe são apresentadas. No monitor de vídeo são exibidos os resultados da maioria das consultas e relatórios solicitados pelo usuário.


			Impressora: Constitui outro importante elemento de saída de dados, uma vez que os documentos precisam, em grande medida, ser impressos. Na maioria das vezes que uma organização emite um ofício, memorando ou circular, precisa do mesmo em papel, dependendo, portanto, da impressora. Existe um esforço no sentido de minimizar o seu uso, tanto para promover economia, quanto para reduzir o impacto ambiental do trabalho informatizado.


			Caixas de Som: Inúmeras aplicações computadorizadas permitem a gravação ou a reprodução de sons, e para tanto é necessário que os computadores tenham caixas acústicas. Aos poucos, estas foram reduzindo de tamanho, até que foram embutidas no monitor de vídeo, sendo ainda muito boas para uso individual. Quando se requer melhor qualidade de som, especialmente em apresentações para plateias com mais que 5 ou 6 pessoas, volta a ser necessário conectar caixas externas com maior capacidade.


			Fones de ouvido: utilizados em substituição às caixas de som, para que uma pessoa possa receber sozinha os sons emitidos a partir do computador.


			Projetores Multimídia (Datashow): Também necessários em apresentações para plateias com mais que 5 ou 6 pessoas, os projetores multimídia permitem que o conteúdo de um monitor de vídeo seja projetado sobre uma tela branca ou parede, em tamanho ampliado. Esse equipamento substituiu o antigo retroprojetor, tanto em palestras quanto em salas de aulas.


			Elementos de Memória Auxiliar


			Discos Rígidos (Hard Disk – HD): Constituem ainda a principal mídia de armazenamento de dados e informações dos microcomputadores, tendo capacidade para guardar grande quantidade de arquivos muito volumosos. Tanto os sistemas quanto os dados processados por estes, geralmente são armazenados em discos rígidos. Eles normalmente ficam dentro dos gabinetes dos computadores, mas há modelos de Discos Rígidos externos, muito utilizados para fazer cópias de segurança.


			



Um pouco de história da Memória Auxiliar


			Disquetes – Constituíram, por vários anos, a principal mídia removível de armazenamento de dados. Podiam ser levados para qualquer lugar, dando ao usuário a possibilidade de armazenar arquivos que não fossem muito grandes, proporcionando especialmente a mobilidade. Caíram em desuso há vários anos, sendo substituídos por CDs e DVDs.


			CDs (Compact Disks) e DVDs (Digital Video Disks) – Mídia que também já deixou de ser utilizada, depois de mais de uma década auxiliando muito os usuários em suas gravações de arquivos de dados, sistemas e até mesmo filmes.





			Pendrives: Esta mídia mostrou-se muito mais confiáveis que os disquetes, CDs e DVDs, proporcionando a mesma mobilidade. São dispositivos de tamanho muito pequeno (a partir de aproximadamente dois centímetros de comprimento), porém com grande capacidade de armazenamento, variando de 16 GB (gigabytes) até 2 TB (terabytes) em 2023. Essa capacidade poderá aumentar ainda mais, enquanto esse dispositivo continuar sendo utilizado. Apresenta-se em diferentes e arrojados modelos, que podem vir acoplados a canetas, chaveiros etc.


			Novos formatos de computadores


			É muito comum a representação de um computador como uma caixa retangular (gabinete) acompanhada de um teclado, com um monitor de vídeo em cima ou ao lado, sendo este modelo conhecido como Desktop (já apresentado na Figura 1.1). Uma forma compacta de computador é o Notebook, que tem a tela pequena e muito fina, conectada a um gabinete também muito fino e já recoberto pelo teclado, conforme se observa na Figura 1.2. Já foram lançados também diversos modelos em que todos os componentes que vinham no gabinete foram embutidos no monitor de vídeo. A partir dessa iniciativa, houve também organizações colocando os teclados em um formato digital (conhecido como teclado virtual), aparecendo em um monitor de vídeo sensível ao toque (Touch Screen). Neste caso, foram criados os tablets e os smartphones (Figura 1.3), que, na verdade, são computadores com tamanho reduzido e interface digital. Interface pode ser entendida como a forma de comunicação adotada entre o homem e a máquina.


			Figura 1.2: Computador compacto e portátil, ou Notebook.


			[image: Notebook para estudar: Dell lança modelos versáteis e que podem ser  utilizados em qualquer lugar]


			Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/2021/03/notebook-para-estudar-dell-lanca-modelos-versateis-e-que-podem-ser-utilizados-em-qualquer-lugar.ghtml


			Figura 1.3: Computadores em formatos mais compactos: Tablets e Smartphones.


			[image: Celulares e tablets são responsáveis por 2,3% dos acessos à web no Brasil]


			Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/2012/08/celulares-e-tablets-sao-responsaveis-por-23-dos-acessos-web-no-brasil.ghtml


			Esses modelos não serão os últimos que você verá, pois, essa tecnologia está em contínua evolução. Os comandos de voz estão sendo aprimorados, o que possibilita que em muitos casos não seja mais necessário digitar em um teclado (nem físico nem virtual). Também estão em desenvolvimento outros dispositivos que permitam comandos tridimensionais, sobre projeções holográficas, semelhantes ao que se apresenta no filme Minority Report. Esteja atento às novas possibilidades e aos novos produtos, conforme surjam nos próximos anos.


			Software


			Agora que observamos alguns aspectos do hardware, vamos ao software, que é o seu complemento. Os softwares (ou “Sistemas de Informações”) constituem os conjuntos de comandos que fazem as máquinas funcionarem, tendo esse nome atribuído em função de sua característica de maleabilidade, uma vez que podem ser alterados sempre que necessário, e executam diversas funções em máquinas de configuração relativamente estática, conhecidas como hardware (conforme vimos há pouco). Para que se entenda mais claramente o que é um Sistema de Informações (SI), pode-se imaginá-lo como uma grande quantidade de comandos (ordens) que são executados por uma máquina na sequência em que se apresentam. Trata-se da parte lógica do processamento de dados.


			Muitas empresas dedicam-se ao desenvolvimento de sistemas de informações, com o propósito de exploração comercial deles. Esses sistemas são chamados de Software Proprietário, sendo que o Microsoft Office (incluindo o Word, o PowerPoint e o Excel tratados neste livro) enquadra-se nessa categoria.


			Para utilizar um software proprietário, é necessário aceitar a sua licença de uso, que é concedida mediante o pagamento de um valor estipulado, o que permite executá-lo, mas não dá acesso aos comandos, para fazer qualquer alteração nos mesmos. Os comandos são tratados como um segredo comercial, caracterizando a adoção do Código Fechado.


			Por outro lado, há indivíduos e organizações que promovem a ideia do livre acesso aos comandos que constituem o software. Richard Stallman iniciou esse movimento na década de 1980 e até criou a Free Software Foundation. Além de desenvolver e disponibilizar gratuitamente diversos softwares, Richard inovou por meio da criação de uma licença pública de uso de seus sistemas, especificando que toda e qualquer pessoa poderia usar livremente ou mesmo modificar esses sistemas, contanto que disponibilizasse também gratuitamente tais modificações.


			Há casos em que o software aberto recebe modificações de uma organização, que cobra somente pelas modificações e distribuição, mas ainda assim continua sendo uma alternativa muito mais barata do que o software proprietário. Um grande número de sistemas de código aberto, entretanto, é categorizado como software gratuito, pois são disponibilizados totalmente livres de encargos, sendo enquadrado nessa categoria, por exemplo, o LibreOffice.


			Alguns sistemas servem como poderosas ferramentas para auxiliar nas atividades dos escritórios, nas atividades de ensino e aprendizagem e muito mais, em qualquer tipo de organização. Trata-se dos editores de textos, dos softwares de apresentação e das planilhas eletrônicas, conforme veremos nos próximos capítulos.


			Resumo


			Você aprendeu neste capítulo, que os computadores são compostos basicamente de uma unidade central de processamento (CPU), memória RAM e memória ROM, conectados a dispositivos de entrada de dados (teclado, mouse, leitores de códigos de barras, scanners etc.) e de saída de dados (monitor, impressora, projetor multimídia, caixas de som etc.), requerendo a existência de memória auxiliar (HDs, Pendrives e outros dispositivos). Esses equipamentos variam muito em formatos e possibilidades de uso, existindo computadores de grande porte, microcomputadores, notebooks, tablets, smartphones e muitos outros. Para que os equipamentos exerçam suas funções, sempre é necessário o uso de sistemas, isto é, sequências de comandos, também conhecidos como software, e que podem ser proprietários (requerem licença de uso) ou livres (uso gratuito).


			Atividades de aprendizagem


			Observe seu ambiente de trabalho e verifique quantos tipos diferentes de equipamentos são utilizados por você e seus colegas. Enumere os sistemas utilizados nesses equipamentos, para a realização das atividades regulares da organização. Quais novos sistemas você julga que poderiam ser interessantes para melhorar o seu trabalho?


		




		

			UNIDADE 02


			EDITANDO TEXTOS COM O MICROSOFT WORD


			Objetivo


			Nesta unidade você vai conhecer a funcionalidade de um editor de textos dos mais utilizados, dentre os disponíveis no mercado, o Microsoft Word.


			O que é um editor de textos


			Desde o surgimento da escrita, o homem vem se deparando com o desafio de registrar os conhecimentos da melhor forma possível, tanto com o propósito de perpetuar as suas ideias, histórias, criações e registros, quanto no sentido de disseminá-los. Ao longo dos séculos, os materiais sofreram evolução, passando da pedra para os blocos de argila, e destes para as peles de animais e papiros, evoluindo juntamente as tintas aplicadas sobre eles. A prensa com tipos móveis, desenvolvida por Gutenberg em 1440, constituiu um marco histórico na reprodução e disseminação do saber, sendo utilizada para a publicação de diversos tipos de obras em larga escala. Contudo, ao se considerar as necessidades individuais de uso, a evolução foi substancialmente maior no século passado, no que diz respeito ao aprimoramento da qualidade do papel (textura, dimensões, coloração, absorção de tinta e outras características), sendo acompanhado dos dispositivos utilizados para a impressão manual sobre ele, no caso, canetas, lápis, lapiseiras e pincéis.


			A partir da década de 1940, entretanto, com o início do desenvolvimento dos computadores, primeiro para utilização por grandes corporações, depois por empresas de menor porte e, finalmente, a partir da década de 1980, para uso individual, as perspectivas de registro escrito passaram por uma mudança de paradigma, uma grande ruptura. A escrita já não dependia da qualidade da caligrafia dos indivíduos, pois as máquinas de escrever padronizavam, havia algum tempo, as letras aplicadas sobre o papel; erros de datilografia, entretanto, faziam com que fosse necessário, muitas vezes, reiniciar o trabalho. O microcomputador, por outro lado, permitiu (e continua permitindo) que um texto seja redigido e posteriormente revisado, podendo até mesmo passar por alterações profundas, sem que haja necessidade de colocar o seu conteúdo em um papel. Essa é a finalidade de um editor de textos: permitir que o usuário de microcomputadores elabore e produza textos coletiva ou individualmente, com boa qualidade, independentemente de ter boa caligrafia, e não necessariamente associado às atividades de uma organização.


			Um dos mais conhecidos editores de textos, em escala mundial, é o Word, um produto da Microsoft. É dele que trataremos ao longo deste capítulo, ainda que se pudesse apresentar outros editores, tais como o Lotus Word Pro ou o Corel WordPerfect. Cada software de editoração de textos, sendo produzido por uma organização diferente, adota uma tecnologia distinta e oferece recursos específicos.


			Versões do Word


			Os usuários de um software esperam que o mesmo evolua, acompanhando os aprimoramentos das máquinas. Quanto mais rápidos forem os computadores, e quanto maiores forem as capacidades das memórias instaladas, mais recursos poderão ser incorporados aos sistemas. Há alguns anos, não se cogitaria colocar uma fotografia em um computador, pois a capacidade de armazenamento era muito limitada, e o processador também seria muito lento, ainda mais se fosse uma foto de alta resolução. Hoje os computadores reproduzem até filmes de longa metragem com muito boa resolução, e as fotos circulam com extrema rapidez entre os computadores, sendo incorporadas aos textos com muita facilidade.


			A Microsoft desenvolveu gradativamente os recursos do seu editor de textos, sendo disponibilizadas novas versões ao público com certa periodicidade. O lançamento do Word, em sua versão 1.0 ocorreu em 1989. Em 1990 foram lançadas as versões 1.1 e 1.1a. A versão 2.0 chegou em 1991, sendo sucedida pela versão 6.0 (esta numeração foi para igualar com o principal concorrente à época) em 1993. A versão 7.0 foi lançada em 1995, a versão 8.0 em 1997, a versão 8.5 em 1998, a versão 9.0 em 1999, a versão 10.0 em 2001, a versão 11.0 em 2003, a versão 12.0 em 2006 (Office 2007), foi pulada a versão 13 por superstição, a versão 14.0 em 2010 (Office 2010), a versão 15.0 foi lançada em 2013 (Office 2013), a versão 16.0 foi lançada em 2015 (Office 2016), sendo lançadas novas versões em 2019 e 2021, mas estas foram convertidas no aplicativo chamado Microsoft 365, que está vigente na atualidade (2023), e que inclui o editor de textos Word.


			Apesar da evolução que ocorre de uma versão para outra, em um editor de textos, o padrão de utilização dos seus recursos muda muito pouco. Este texto está sendo redigido na versão “Microsoft 365” desse software, mas se você tem a versão anterior a essa, certamente não encontrará dificuldades para identificar os comandos e recursos apresentados neste capítulo.


			Criando um documento e lidando com arquivos


			Para iniciar a utilização do Word, você pode clicar no botão “Iniciar” e depois na opção “Word”, que aparece no alto à esquerda, conforme se observa na figura 2.1.


			Figura 2.1: Opção de abertura do Word no Menu Iniciar.


			[image: Tela de computador com jogo



Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Menu Iniciar, do Windows.


			Se não houver essa opção tão fácil de localizar, você pode selecionar a opção “Todos os Aplicativos”, nesse mesmo menu, que fará aparecer uma lista com todos os programas instalados em seu computador, bastando clicar sobre a opção “Microsoft Office”, e depois na opção “Word”, conforme se observa na figura 2.2.


			Figura 2.2: Abertura do Word com a opção “Todos os Aplicativos”, do Menu Iniciar.


			[image: Tela de computador com jogo



Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Menu Iniciar, do Windows.


			A utilização de um editor de textos assemelha-se ao uso de uma antiga máquina de escrever, tendo em vista que o teclado tem exatamente o mesmo formato. A diferença reside no fato de que as palavras digitadas no teclado vão para uma tela, e não diretamente para uma folha de papel. No entanto, o que se observa na tela é a figura de uma folha em branco, sobre a qual vão se formando as palavras, tão logo sejam digitadas. Na figura 2.3 observa-se a folha em branco, dentro da tela do Word.


			Figura 2.3: Janela do Word com um novo documento.


			 [image: Interface gráfica do usuário, Aplicativo, Word



Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Microsoft Word.


			Ao iniciar a utilização do Word, a tela que aparece é exatamente essa; observe que aparece o símbolo “¶” (que representa um parágrafo), precedido de um pequeno traço vertical piscando, no alto, à esquerda, nessa folha. Trata-se do cursor, que aponta o local em que surgirão as letras que forem digitadas.


			Todas as vezes que você estiver redigindo um texto e precisar criar um novo documento, isto é, escrever em outra folha em branco, bastará clicar com o botão esquerdo do mouse sobre a palavra “Arquivo”, que se encontra à esquerda, na barra de ferramentas que se apresenta logo acima da tela de editoração (Barra de Ferramentas “Padrão”). Depois selecione a opção “Novo” (um clique com o botão esquerdo do mouse), selecione “Documento em branco” que aparece no alto à esquerda (novo clique do mouse), e finalmente clique no botão “Criar”, que aparece embaixo, à direita. Essa sequência é apresentada na Figura 2.4.


			Observe que, ao clicar em “Arquivo”, foram disponibilizadas as opções para “Salvar”, “Salvar como”, “Abrir” e diversas outras. Elas são exploradas mais adiante, ao tratarmos das diversas funcionalidades.


			Figura 2.4: Opções de ações do menu “Arquivo” do Word.
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Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Microsoft Word.


			Também pode ser que você queira continuar a redação de um documento criado e arquivado anteriormente, e para isso deverá clicar na opção “Arquivo” e depois em “Abrir”, de modo que apareça a janela apresentada na figura 2.5. Nessa janela, é possível visualizar os locais a serem acessados. Se o seu arquivo estiver nesse computador que está sendo utilizado, dê um clique duplo em “Este PC”, e aparecerão os diretórios em que podem estar salvos os arquivos, dentre os quais o que se deseja abrir. Após selecionar o diretório e o arquivo a ser aberto, clicando sobre os mesmos, este será exibido na tela do Word, possibilitando a sua edição.


			Figura 2.5: Janela para abrir um documento do Word.
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Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Microsoft Word.


			Toda vez que terminar a edição de um documento, é importante que o mesmo seja salvo em pendrive ou no disco rígido do computador (ou em outras mídias que estejam disponíveis no mercado), tanto para que seja consultado posteriormente, como para que sofra alterações. A sequência de comandos utilizada é “Arquivo” e “Salvar”, o que pode ser substituído pelas teclas “CTRL+B”. Nesse caso, o arquivo será salvo no mesmo local em que já se encontrava anteriormente, e com o mesmo nome.


			Quando você salva um arquivo pela primeira vez, a opção utilizada é “Arquivo” e “Salvar como...”, aparecendo uma tela conforme se observa na figura 2.6, em que deve ser selecionado o diretório e especificado o nome com que deve ser armazenado o arquivo. Observe que nessa tela existe o campo “Tipo”, em que se pode escolher um padrão de gravação, compatível com arquivos Web, PDF, versões mais antigas do Word, ou até mesmo versões de outros editores como o OpenOffice, por exemplo.


			Figura 2.6: Janela para salvar um documento do Word.
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Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Microsoft Word.


			A escrita


			A forma de escrever no Word é bastante simples. Basta começar a digitar as letras no teclado do computador, como se faria em uma máquina de escrever. Se você viu uma antiga máquina de escrever, observe que a disposição das teclas é a mesma (Figura 2.7).


			Figura 2.7: Formato de um teclado de computador.
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			Utilize a tecla “Enter” toda vez que desejar encerrar um parágrafo e iniciar outro. Não é necessário preocupar-se com o fim da linha, pois o Word encarrega-se de jogar para a próxima linha o que não couber na atual. De igual modo, quando são inseridas ou retiradas letras ou palavras do meio do texto, são feitos automaticamente ajustes, empurrando ou puxando o conteúdo que estiver após a alteração. Não há limite para a quantidade de texto a ser inserida no meio de um arquivo, pois vão sendo adicionadas linhas e páginas, na medida em que for necessário.


			A tecla “Back Space” é utilizada para apagar a última letra (ou caracter) que foi digitada, e que se encontra à esquerda do cursor. Também é possível apagar as letras que estão à direita do cursor, utilizando a tecla “Delete” (ou “Del”).


			Para utilizar letras maiúsculas basta manter pressionada a tecla “Shift” enquanto digita a letra desejada. O mesmo se faz para inserir os caracteres que estão no alto das teclas (tais como “!”, “@”, “#”, “$” ...). No entanto, quando precisar digitar um texto maior, todo em maiúscula, é mais recomendável acionar a tecla “Caps Lock” (ou “Fixa” em alguns teclados).


			Além de digitar um texto, diferenciando letras maiúsculas de minúsculas, é comum que um editor de textos permita adicionar outros efeitos relacionados à formatação da fonte, conforme se observa a seguir.


			A formatação da fonte


			Você pode selecionar um texto a ser formatado, utilizando a tecla “Shift” e as setas de direção, sendo que ao acionar as setas para a direita ou esquerda, adiciona-se ou retira-se uma letra da seleção, ao passo que ao acionar a seta para cima ou para baixo, adiciona-se ou retira-se uma linha inteira da seleção. Nesse caso, o texto digitado não sofre alteração, mas fica marcado com uma cor diferenciada, para que se visualize o segmento que receberá alguma nova formatação.


			 


			


Cabe salientar que um segmento que tenha sido selecionado, de um texto, também pode ser excluído (com a tecla “Delete”), copiado (comandos “Página Inicial” e “Copiar” (figurinha com duas folhas), ou teclas “CTRL+C”) ou excluído para ser reinserido em outro local (comandos “Página Inicial” e “Recortar” (figurinha de uma tesoura), ou teclas “CTRL+X”).





			

Se desejar atribuir uma formatação ao texto que ainda vai ser digitado, não há o que selecionar. Bastará que seja selecionada a formatação de fonte, e tudo o que for digitado dali em diante receberá essa formatação.


			Para formatar a fonte, utilize os comandos “Página Inicial” e “Fonte”, clicando no canto inferior direito desse quadro, à direita da palavra “Fonte”. Surgirá então a tela apresentada na figura 2.8. Nessa janela você pode selecionar a fonte a ser utilizada, sendo que entre as mais comuns estão a “Arial” e a “Times New Roman”. Também pode escolher se o seu “Estilo da fonte” será regular, ou se aparecerá em negrito, itálico, ou negrito e itálico simultaneamente. Outra opção a ser feita é quanto ao tamanho da fonte, sendo que aparecem diversas opções entre os tamanhos 8 e 72, mas pode ser escolhido qualquer tamanho entre 1 e 1.638, em intervalos de 0,5 (1; 1,5; 2; 2,5; ... 1.637; 1.637,5; 1.638). Encontram-se na mesma janela, opções quanto à cor em que devem aparecer as letras, o estilo de sublinhado (simples, duplo, tracejado etc.), e diversos efeitos como tachado (exemplo), sobrescrito (exemplo), subscrito (exemplo) e outros. Observe que, ao selecionar uma formatação, o efeito correspondente aparece no quadro “Visualização”, dentro dessa mesma janela.


			Figura 2.8: Janela de formatação de fonte do Word.
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Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Microsoft Word.


			As escolhas quanto ao tipo de fonte, seu tamanho, sua cor, negrito, itálico e sublinhado, também podem ser feitas diretamente na barra de ferramentas, na opção “Página Inicial”. Ao selecionar o texto a ser formatado, basta um clique sobre o botão correspondente, e a formatação será adotada. Com um novo clique, a opção é retirada.


			No alto da janela de formatação de fonte aparece ainda a opção “Avançado”, que permite alterar o “Espaçamento entre caracteres” e outros itens menos utilizados. Se desejar conhecê-los melhor, escreva o seu texto e experimente cada um deles.


			A formatação do parágrafo


			Além de formatar a fonte, é possível formatar os parágrafos, a fim de que sejam diferenciados uns dos outros, e para que o documento como um todo receba um determinado aspecto. Ao selecionar as opções “Página Inicial” e “Parágrafo”, aparecerá a janela que se apresenta na figura 2.9, onde pode ser feita escolha quanto ao alinhamento do parágrafo, deixando-o centralizado, alinhado somente à esquerda, alinhado somente à direita, ou ambos, isto é, justificado.


			Outra formatação possível é quanto aos recuos do parágrafo, ou seja, a distância a que ele deverá ficar em relação às margens do documento. O parágrafo poderá ser recuado à esquerda, à direita, ou ainda ter a primeira linha recuada ou avançada em relação ao restante do parágrafo.


			Figura 2.9: Janela de formatação de parágrafo do Word – Recuos e espaçamento.
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			Fonte: Microsoft Word.


			Igualmente importante, nessa janela você encontra a opção quanto ao espaçamento entre as linhas de um mesmo parágrafo, tendo como principais opções o espaçamento simples, 1,5 (um e meio) ou duplo, ou a determinação de um outro valor que lhe agrade. Também podem ser determinados os espaçamentos que um parágrafo receberá em relação ao anterior (“Antes”) e ao posterior (“Depois”), o que normalmente é determinado em pontos, sugerido em múltiplos de 6. Experimente redigir um parágrafo qualquer, selecioná-lo e depois aplicar algumas dessas possíveis formatações, para visualizar os interessantes resultados obtidos.


			Na figura 2.10 você pode observar a janela de formatação de quebras de linha e de página. Nessa janela, é possível determinar se um parágrafo poderá ser fragmentado quando o texto chegar ao final de uma página, ou se ele deverá ser transferido inteiramente para a próxima página. Você também pode configurar para um parágrafo acompanhar o próximo, em uma quebra de página, usando a opção “Manter com o próximo”. Essa opção é muito útil para os títulos, para que nunca fique um título no final de uma página, separado do texto a que se refere.


			Figura 2.10: Janela de formatação de parágrafo do Word – Quebras de linha e de página.
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			Fonte: Microsoft Word.


			Muitas vezes, a quebra de página faria com que uma linha inicial ou final de um parágrafo ficasse isolada em uma página, enquanto o restante estaria na outra. Isso pode ser evitado com o “Controle de linhas órfãs/viúvas”.


			As formatações apresentadas, tanto de fonte quanto de parágrafo, podem ser copiadas para outros parágrafos ou fragmentos de texto, de forma bastante simples. Basta selecionar o texto que já recebeu a formatação desejada, depois clicar sobre o botão “Pincel de Formatação”, localizado em “Página Inicial”, “Área de Transferência”, e imediatamente a seguir selecionar com o mouse o texto que receberá formatação semelhante.


			Todos os cuidados apresentados proporcionam ao seu texto uma melhor aparência, e podem facilitar a leitura.


			A configuração das páginas


			O texto inteiro pode receber algumas formatações, e para isso utilizam-se os comandos “Layout” e “Configurar Página”, surgindo a janela apresentada na figura 2.11.


			Figura 2.11: Janela de configuração de página do Word – Margens.
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			Fonte: Microsoft Word.


			As principais escolhas a serem feitas são quanto ao tamanho das margens (superior, inferior, direita e esquerda) do documento, em relação às extremidades do papel em que será impresso. Aparecem também nessa janela as duas opções de orientação, podendo-se imprimir sobre o papel no sentido “Retrato” (em pé) ou “Paisagem” (de lado).


			A segunda opção que aparece no alto da janela de configuração de página, intitula-se “Papel”, conforme se observa na figura 2.12. Nessa janela temos a possibilidade de determinar o tamanho do papel em que o documento será impresso, sendo que os mais comuns são os tamanhos A4 (21,0cm x 29,7cm), Carta (21,6cm x 27,9cm) e Ofício (21,6cm x 35,6cm). São oferecidos, no entanto, diversos outros padrões de tamanho, além da opção de escolha de um tamanho personalizado, devendo então ser especificadas a largura e a altura do papel.


			Figura 2.12: Janela de configuração de página do Word – Papel.
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			Fonte: Microsoft Word.


			A terceira opção que aparece no alto da janela de configuração de página, intitula-se “Layout”, conforme se observa na figura 2.13. Nessa tela estão as opções de controle do início de seção, posicionamento do cabeçalho e do rodapé, diferenciação de ambos em páginas pares e ímpares, ou na primeira página do documento.


			Figura 2.13: Janela de configuração de página do Word – Layout.
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			Fonte: Microsoft Word.


			Escrevendo em mais de uma coluna


			O texto não precisa ser escrito sempre em uma forma convencional, com uma larga coluna que ocupa toda a página. É possível escrever também de forma semelhante ao que aparece nos jornais, com o texto dividido em várias colunas. Para isso, basta selecionar os comandos “Layout” e “Colunas”, sendo sugeridas algumas divisões padronizadas com uma, duas ou três colunas de tamanhos iguais, ou com duas colunas, sendo uma de tamanho menor à esquerda ou à direita. É oferecida ainda a opção “Mais Colunas...” que, ao ser selecionada, abre a janela apresentada na figura 2.14.


			Figura 2.14: Janela de formatação de colunas do Word.
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			Fonte: Microsoft Word.


			Esta janela possibilita a utilização do recurso de divisão do texto em até 11 colunas, podendo cada uma delas ter um tamanho diferente, ou todas terem um tamanho padronizado. O espaçamento entre colunas também pode ser determinado, sendo que o Word faz os cálculos, rejeitando medidas incompatíveis com o tamanho de papel a ser utilizado. Podem ainda ser colocadas linhas de divisão entre as colunas, e a configuração determinada nessa tela pode ser adotada para o documento inteiro, ou do ponto em que estiver o cursor em diante.


			Criando tabelas


			Um recurso muito interessante oferecido pelo Word é a criação de tabelas. O comando adotado para criá-la é “Inserir” e depois “Tabela”, aparecendo então uma grade em que se pode selecionar o tamanho de uma tabela de até 10 colunas e oito linhas. Percorra com o ponteiro do mouse até chegar à dimensão certa a ser adotada, clicando sobre a mesma, conforme se observa na figura 2.15.


			Figura 2.15: Criação de uma tabela no Word.
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			Fonte: Microsoft Word.


			Nesse caso, uma tabela em branco surgirá no ponto em que estiver o cursor do Word, pronta para ser preenchida com dados, à semelhança da que se apresenta na figura 2.16, neste caso com quatro colunas e três linhas.


			Figura 2.16: Exemplo de tabela do Word.
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			Fonte: Elaborado pelo autor.


			Se desejar uma tabela de tamanho diferenciado, deve clicar em “Inserir Tabela...”, surgindo então a janela apresentada na figura 2.17. Nessa janela devem ser especificados o número de linhas e o número de colunas da tabela a ser criada, e o seu comportamento de ajuste, de modo que as colunas tenham a largura fixa, ou ajustada ao seu conteúdo.


			Figura 2.17: Janela de criação de tabela do Word.
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			Fonte: Microsoft Word.


			Conforme se observa na figura 2.16, cada linha, coluna ou célula isolada pode receber formatação diferenciada, com alinhamento à esquerda, à direita ou centralizado, com negrito, itálico, sublinhado ou outros, e com diferentes tamanhos de fonte. É possível escrever um texto, relativamente extenso, dentro de uma célula, sendo que a altura de toda a linha será ajustada em conformidade.


			Inserindo caixas de textos


			Muitas vezes pode ser necessário inserir uma figura ou um texto em destaque em meio ao documento que está sendo produzido. A caixa de texto pode ser uma boa alternativa para essa finalidade. Ao utilizar o comando “Inserir” e “Caixa de Texto”, surgem alternativas para inserção de caixa de texto simples, ou em coluna à direita ou à esquerda, com diferentes aparências (observe a figura 2.18).


			Figura 2.18: Inserção de uma caixa de texto no Word.
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Descrição gerada automaticamente]Fonte: Microsoft Word.


			Ao selecionar uma dessas opções, abre-se a caixa de texto na tela, com instruções de preenchimento, semelhante à que se apresenta na figura 2.19.


			Figura 2.19: Caixa de texto no Word.
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			Fonte: Microsoft Word.


			A caixa de texto é muito útil quando se pretende inserir uma figura ou fotografia em um documento, mas a sua maior utilidade ocorre no destaque de frações de texto que precisam ser colocadas em posições diferenciadas dentro do documento. Tudo o que estiver escrito dentro dela, será carregado com a mesma formatação, para qualquer ponto para onde a caixa seja arrastada.


			Ferramentas de desenho


			O Word permite a criação de desenhos, e as ferramentas disponibilizadas para isso são muito úteis, especialmente para formar fluxogramas e diagramas explicativos das realidades organizacionais. Ao criar uma caixa de texto, abre-se automaticamente a barra de “Caixa de Texto”, conforme se observou no alto da figura 2.19.


			Na figura 2.20 apresenta-se uma caixa de texto com o desenho de um suposto organograma da Direção de Enfermagem de um hospital universitário, um exemplo simples daquilo que é possível fazer. A forma de utilização é bastante intuitiva, bastando clicar dentro da caixa de texto, depois em “Inserir” e depois em “Formas”, a fim de selecionar uma das figuras que aparecem (veja a figura 2.21). Em seguida, clique dentro da caixa de texto, mantendo o mouse pressionado enquanto se dimensiona a nova figura. Ao largar o botão do mouse, o Word entende que chegou ao tamanho desejado para a mesma. A figura pode ser redimensionada a qualquer momento. Os efeitos de sombra e de tridimensionalidade são obtidos ao clicar sobre a figura criada, selecionando-a, e em seguida clicando sobre uma das opções que aparecem quase centralizadas. Veja ainda as opções de “Preenchimento da Forma”, “Contorno da Forma” e “Alterar Forma”. A diversidade de cores e efeitos é enorme. Experimente criar seus desenhos e brincar com as formatações.


			Figura 2.20: Exemplo de utilização de ferramentas de desenho no Word.
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			Fonte: Criado pelo autor, a partir do Microsoft Word.


			Figura 2.21: Inserir Formas no Word.
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Descrição gerada automaticamente]Fonte: Criado pelo autor, a partir do Microsoft Word.


			Observe que as opções de “Forma de Formato” só ficam disponíveis na tela do Word enquanto uma forma inserida estiver selecionada.


			Numeração de páginas


			Muitos dos documentos que normalmente são criados com a ajuda do Word precisam ter suas páginas numeradas. Para tanto, basta utilizar os comandos “Inserir” e “Número de Página”, fazendo com que surjam as opções que se apresenta na figura 2.22.


			Figura 2.22: Inserção da numeração de páginas do Word.
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			Fonte: Microsoft Word.


			Você pode determinar facilmente se o número aparecerá no alto da página (cabeçalho), em sua base (rodapé), alinhado à direita, à esquerda ou centralizado, ou nas laterais das páginas. Ao selecionar uma dessas opções, automaticamente é aberta a configuração de cabeçalho e rodapé, para ajuste de parâmetros adicionais.


			A numeração de página também pode ser diferenciada ao selecionar, dentro dessa mesma tela de configuração, a opção “Número de Página” e depois “Formatar Números de Página...”, aparecendo a tela conforme a figura 2.23.


			Figura 2.23: Janela de formatação da numeração de páginas do Word.
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			Fonte: Microsoft Word.


			Nesta janela pode-se determinar se o formato do número a ser utilizado é o arábico (1, 2, 3...), o romano (I, II, III...) ou outro dentre algumas alternativas oferecidas. Também é possível determinar se a numeração começará em zero (0), um (1) ou outro número qualquer, ou ainda poderá continuar da seção anterior do mesmo documento, qualquer que tenha sido o seu último número de página.


			Quebras de seção, de páginas e de colunas


			Em determinado ponto do documento pode ser necessário forçar uma quebra de página, independentemente da quantidade de texto que exista na mesma. Isso acontece, por exemplo, em um texto dividido em capítulos. Normalmente é feita uma quebra de página no início de cada capítulo, utilizando para isso os comandos “Inserir” e “Quebra de Página”. Outra alternativa para a inserção de uma quebra de página, de coluna, de texto ou de seção, encontra-se a partir dos comandos “Layout” e “Quebras”, conforme se observa na figura 2.24.


			Figura 2.24: Janela de inserção de quebra de páginas ou seções do Word.
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			Fonte: Microsoft Word.


			A opção de quebra de coluna somente é válida se estiver sendo feita a edição em duas ou mais colunas, e nesse caso é jogado todo o conteúdo que estiver à direita e abaixo do cursor para a próxima coluna. Se a edição for comum, em uma só coluna, o Word entenderá que foi solicitada uma quebra de página.


			As outras opções de quebra disponibilizadas, são normalmente utilizadas quando se deseja criar uma formatação diferenciada para cada trecho ou segmento de um documento, dividindo-o em seções. Houve um tempo, por exemplo, em que os textos científicos (teses, dissertações e monografias) deveriam ter a primeira página de cada capítulo sem numeração. Isso podia ser feito facilmente com quebras de seções no início de cada capítulo, configurando as seções para não apresentar numeração na primeira página, mas a numeração deveria continuar da seção anterior.


			Diferentes formas de visualização do documento


			Um documento que esteja sendo criado no Word, terá uma formatação específica para a impressão em papel, a partir das formatações de fontes, parágrafos e páginas que forem adotadas. Para efeito de visualização em tela, por outro lado, pode ser interessante ter diferentes formas de apresentação do texto, e o Word apresenta diversas ao ser utilizado o comando “Exibir”, conforme se observa na figura 2.25.


			Figura 2.25: Opções do comando “Exibição”, do Word.
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			Fonte: Microsoft Word.


			A opção “Layout de Impressão”, que é o padrão do Word, mostra o documento como se fossem as folhas que vão para impressão. Pode ser interessante a visualização das réguas lateral e superior, para visualização de margens e espaçamentos, selecionada na opção “Régua”.


			A opção “Layout da Web” faz com que não sejam mostradas as quebras de página e as margens laterais na exibição em tela, fazendo com que o documento se pareça com um conteúdo exposto em página da Web na Internet. Essa forma de visualização pode ser interessante para alguém que esteja criando um texto a ser disponibilizado na Web, cabendo ressaltar que o Word possibilita a gravação de arquivos em formato compatível com as páginas da Web.


			A opção de exibição “Estrutura de Tópicos” apresenta todo o texto com as hierarquias que foram adotadas ao longo de sua elaboração, tais como títulos de capítulos, tópicos e subtópicos.


			Outras opções de exibição são disponibilizadas, por exemplo, pelo comando “Várias Páginas”, proporcionando uma visualização semelhante à que se apresenta na figura 2.26.


			Figura 2.26: Tela de visualização em várias páginas, do Word.
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Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Adaptado pelo autor, a partir do Microsoft Word.


			Outro recurso muito interessante de exibição é o comando “Dividir”, que cria uma divisão na tela, exibindo o mesmo texto acima e abaixo. Isso é muito útil, por exemplo, durante a revisão de um livro, que requeira a leitura simultânea do texto e das suas referências.


			Corretor ortográfico


			Um importante recurso oferecido pelo Word é a correção ortográfica, que é acionada pelos comandos “Revisão” e “Ortografia e Gramática”, ou simplesmente pressionando a tecla F7. O resultado será o início da verificação da correção do texto, a partir do ponto em que estiver o cursor no momento em que foi dado o comando. Aparecerá então a janela que se apresenta na figura 2.27, onde um trecho do texto que o Word “entende” como incorreto, será apresentado com possíveis correções. São verificadas palavras incorretas ou inexistentes, frases mal estruturadas, ausência de pontuação ou outras incorreções, apresentando-se as sugestões de correções.


			À direita, nessa janela, estão botões com os comandos “Ignorar uma vez”, deixando passar o suposto erro desta vez, “Ignorar tudo”, ou “Adicionar ao dicionário”.


			Figura 2.27: Janela de verificação de ortografia do Word.
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Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Adaptado pelo autor, a partir do Microsoft Word.


			Na base dessa janela existe o botão “Opções...”, que leva para outra janela apresentada na figura 2.28.


			Figura 2.28: Janela de configuração da utilização de Revisão de Texto do Word.
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Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Microsoft Word.


			Esta janela tem a finalidade de permitir que o usuário configure a forma como o Word fará as correções durante sua utilização.


			A impressão


			A impressão do documento pode ser selecionada a partir dos comandos “Arquivo” e “Imprimir”, surgindo então a tela apresentada na figura 2.29. Nessa tela é possível selecionar a impressora em que deve ser impresso o documento, tendo em vista que várias impressoras podem estar configuradas, conectadas diretamente ao computador com que se está trabalhando, ou em rede. A impressão também pode ser feita para um arquivo no formato PDF. Você pode imprimir o documento todo, ou apenas a página em que se encontra o cursor no momento, ou podem ainda ser selecionados intervalos de páginas. Nessa tela também é possível escolher o número de cópias a serem impressas, e se as mesmas deverão ser agrupadas formando conjuntos completos e já ordenados. O Word possibilita ainda a impressão de “Todas as páginas do intervalo”, ou somente das páginas pares ou ímpares. Também é possível imprimir uma página do documento por folha (o que é mais comum), ou nas quantidades 2, 4, 6, 8 ou 16 páginas por folha.


			Figura 2.29: Janela de configuração da impressão do Word.
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Descrição gerada automaticamente] Fonte: Adaptado pelo autor, a partir do Microsoft Word.


			Suporte técnico (ajuda ao usuário)


			Até este momento, já foram apresentados muitos recursos da utilização do editor de textos Word, da Microsoft. Entretanto, esse conteúdo não corresponde nem a uma terça parte dos comandos e funções disponibilizados nesse software, e certamente surgirão inúmeras dúvidas ao longo de sua utilização. Algumas serão sobre a finalidade de um comando ou função, ou sobre a forma correta de utilizá-lo, ou mesmo você desejará saber como alcançar determinado efeito, questionando se ele existe no Word. Para buscar respostas a todas essas perguntas, utilize o comando “Ajuda” ou aperte a tecla F1, que vai levar à abertura da tela apresentada na figura 2.30.


			Figura 2.30: Janela de ajuda online do Word.
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Descrição gerada automaticamente]


			Fonte: Microsoft Word.


			Em décadas passadas era muito comum o software vir acompanhado de um enorme manual impresso que, supostamente, apresentaria todos os seus recursos e formas de utilização. O que se observou foi que a grande maioria dos usuários dificilmente lia o manual, e raramente chegava a aprender grande parte dos comandos. Uma forma mais racional de disponibilização do manual é a que foi apresentada aqui, pois economiza papel, espaço nas prateleiras e tempo dos usuários, pois foi embutido no próprio software e está disponível quando é mais necessário, isto é, durante a utilização dele.


			Há diversas outras fontes de informações sobre os recursos do Word, inclusive algumas apresentadas pela própria Microsoft. Recomendo que você acesse o site através do link ou QR Code para conhecer algumas dicas interessantes.


			https://support.microsoft.com/pt-br?correlationid=8bf5fa36-9e7a-4d09-ba67-9ff86e58dd3b&ui=pt-br&rs=pt-br&ad=br
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Descrição gerada automaticamente]


			Resumo


			Você aprendeu neste capítulo, a utilizar os principais recursos do editor de textos Word, da Microsoft. Inicialmente foi apresentado o que vem a ser um editor de textos e foram tecidas algumas considerações sobre a forma de lidar com a sua evolução na atualidade (versões). Em seguida vimos como criar um novo documento, como salvá-lo em um arquivo, e como abrir novamente para alterarmos o mesmo. Depois vimos como se procede a escrita, a formatação da fonte, a formatação do parágrafo e a configuração do documento como um todo. O próximo passo foi aprender a dividir o texto em colunas, vimos como inserir e dimensionar tabelas, como inserir uma caixa de textos e como lidar com as ferramentas de desenho. Vimos ainda como numerar as páginas de um documento, como forçar a quebra de páginas, colunas ou seções, e as diferentes formas que são disponibilizadas pelo Word para a visualização do documento que está sendo criado. A impressão do documento foi o passo seguinte, passando também pelo recurso de correção ortográfica e gramatical, e pelos recursos de ajuda online. Estes foram os recursos básicos de editoração de textos com a utilização do Microsoft Word.


			Atividades de aprendizagem


			Considerando que você atua em uma empresa (ou tem acesso a uma), reflita e responda as questões a seguir, utilizando o editor de textos Word. Faça uso dos recursos de formatação que considerar pertinentes.


			

					
Para que um profissional de sua área de formação precisa dominar uma ferramenta de editoração de textos como o Microsoft Word?


					
Que tipos de documentos podem ser requeridos dentro dessa organização, cuja criação demandaria o uso do Word?


					
Dos recursos apresentados neste capítulo, quais os mais utilizados por você e seus colegas?
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