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I. 0 MICROSOFT WORD 2003 >

O Microsoft Word é um processador de texto, constituindo-se uma poderosa ferramenta de auxilio a
elaboracdo de documentos. O utilizador pode criar uma grande diversidade de documentos, recor-
rendo a funcionalidades como o uso de tabelas, graficos, imagens, som, video, texto em colunas,
entre muitas outras. No Microsoft Word 2003 surgem também algumas novas funcionalidades rela-
cionadas com a seguranca, partilha e revisdo de documentos. O Word 2003 pode também constituir
uma alternativa vélida para a elaboracdo de paginas Web, permitindo criar paginas atractivas e dina-
micas com muita facilidade.

As imagens aqui apresentadas traduzem alguns exemplos do que o utilizador podera fazer com o Mi-
crosoft Word, com a ajuda deste livro, para além das fungdes mais dbvias de um processador de
texto, isto é, escrever e formatar texto.
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Mailings e envelopes (Capitulo X)

Formatacao de texto Imagens e tabelas
(Capitulos III, IV, e V) (Capitulo Vi) ] e @ O LB a;
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Objectos (Capitulo VI) Paginas Web (Capitulo XI)
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O Microsoft Word 2003 disponibiliza uma completa galeria de modelos, o que pode constituir uma
grande ajuda na elaboracdo dos mais diversos tipos de documentos. Também pode criar os seus pro-
prios modelos e adiciona-los a lista de modelos existentes, ou importar modelos a partir da galeria de
modelos disponibilizada pela Microsoft na Internet. Esta capacidade de utilizar modelos predefinidos
permite-nos criar 0s Nossos préprios documentos com grande rapidez, obtendo excelentes resulta-
dos. Em seguida sdo apresentados alguns modelos de documentos fornecidos com o Microsoft Word,
mais concretamente um fax, um curriculo, um memorando, uma brochura e uma pagina Web.
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Pode ainda importar modelos a partir da galeria
do Microsoft Office, na Internet. Basta clicar no
botdo %% Modelos no Office oniine , NO painel de tare-

fas Novo DOCUMENTO.
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Il. APRESENTACAO DO MICROSOFT WORD 2003

Novidades da versao 2003

O Microsoft Word 2003, incluido nas varias edicdes do Microsoft Office 2003, nao sé tem melhor
aspecto que as anteriores versdes, gragas as novas cores nos menus e ao design renovado dos fcones
e painéis de tarefas, como traz algumas inovacoes interessantes e varias funcionalidades melhoradas.
Esta versao traz uma nova vista de documentos adaptada especificamente para leitura no ecra, que
inclui um painel com as miniaturas de cada pagina, como pode conferir no capitulo V deste livro. A
tarefa de revisdo de documentos estd mais facilitada com a opcdo de comparar documentos lado a
lado. Se escolher o menu JANELA > COMPARAR LADO A LADO, 0s dois documentos aparecem lado a lado,
a funcdo REGISTAR ALTERACOES € activada e a barra de ferramentas
COMPARAR DOCUMENTOS surge, disponibilizando um pratico botdo para
fazer deslocamento dos dois documentos em simultaneo. .J: +4 | Fechar lado a lado

Comparar lado alade -

No Word 2003 é possivel guardar varias versdes num so ficheiro, o que pode ser Util quando se pre-
tende gerir o processo de revisdo de um documento que passa por varias pessoas. Para tal, escolha
FICHEIRO > VERSOES e active a 0pcao GUARDAR AUTOMATICAMENTE UMA VERSAO AO FECHAR.

Yersoes de Como Constituir uma Sociedade. doc sl DICA k¥
Mowas versies

W Guardar automaticamente uma versdo ao fechar Depois de comparar versoes e
editar até obter a versao final
Versbes existentes do documento, nao se esqueca
Data & hora Guardado por Comentarios de voltar a este menu e eliminar
3 04 11:45:00 Cristing Lopes Falta Formatar a parte final as versoes provisorias de modo
a apagar os registos dessas
alteracoes.

El
Abrir | Eliminar | Wer comentarios,. . | Fechar

As novas funcionalidades de seguranca do Word 2003 permitem definir restricdes de edicdo e for-
matacao de documentos, através do painel de tarefas PROTEGER DOCUMENTO, abordado no capitulo IV.
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O Microsoft Word & uma das 10 ferramentas informaticas selecaonadas pela coleccio
Software Obrigatdrio, o gue significa que a sua utilizagado & fundamental para todos
aqueles que ndo prescindem do computador em casa 'ou no trabalho para as suas
actividades profissionais ou académicas.

Este livro destina-se a pessoas que ja possuem nogoes basicas sobre um processador
de texto e que pretendemn ampliar os seus conhecmentos. Mesmo agueles gue |3
utilizam o Word ha alguns anos irdo descobrir com este livro como optimizar o seu

trabalho. Nesta perspectiva, ao longo do livro s3o apresentadas diversas dicas e
sugestdes que permitemn aumentar a produtividade, economizando tempo e esforgo,
tirando partido das novas funcionalidades da versédo 2003 do Word.

O livro baseia-se em exemplos, resolvidos passo-a-passo, que acompanham o leitor

na execugdo de cada tarefa.

Ao longo deste livro s30 abordados os seguintes temas:

Formatagao de paginas
Inserir objectos num documento

Utilizar tabelas

Proteger documentos

Pesquisar informagdo e sindnimos
Criar Indices

Criar mailings e envelopes
Elaborar paginas Web
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