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I. INTRODUCAO >

O Microsoft Word 2007

O Microsoft Word é um processador de texto, constituindo uma poderosa ferramenta de auxilio a elabo-
racao de documentos. Com este software, o utilizador pode criar uma grande diversidade de documen-
tos, recorrendo a funcionalidades como o uso de tabelas, gréaficos, indices, imagens, som, video, texto
em colunas, entre muitas outras. O Word 2007 pode também constituir uma alternativa vélida para a
elaboracdo de paginas Web, permitindo criar paginas atractivas e dinamicas com muita facilidade.
Nesta nova versao, o Microsoft Word surge com uma nova interface, onde os tradicionais menus de
opcdes desaparecem e dao lugar a um friso com diversos separadores onde podemos encontrar, mais
facilmente, os comandos necessarios a execucao das tarefas a que nos propomos realizar.

As imagens aqui apresentadas traduzem alguns exemplos do que o utilizador podera fazer com o Micro-
soft Word 2007, para além das funcdes mais ébvias de um processador de texto, isto é, escrever e
formatar texto.
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Agua 13.600 €
Ascensores 16.000 €
Despesas Extraordinarias 4.000 €
Electricidade 18.000 €
Expediente 1.000 €
Jardinagem 4.500 €
Limpeza 4,500 €
Honorérios 4.000 €
Total de despesas 65.600 € e ——
Tabelas (Capitulo VII) Paginas Web (Capitulo XIII)
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O Microsoft Word & uma das ferramentas informaticas seleccionadas pela
coleccdo Software Obrigatério, o que significa que a sua utilizagao é
fundamental para todos agueles que nao prescindem do computador em casa
efou no trabalho para as suas actividades profissionais, pessoais ou académicas.
Este livro destina-se a pessoas que |ja possuem nogdes basicas sobre um
processador de texto e que pretendem ampliar 0s seus conhecimentos. Mesmo
aqueles que ja utilizam o Word ha alguns anos irdo descobrir com este livro
como optimizar o seu trabalho. Nesta perspectiva, ao longo do livro sao
apresentadas diversas dicas e sugestdes que permitem aumentar a
produtividade, economizando tempo e esforgo, tirando partido das novas
funcionalidades da versao 2007 do Microsoft Word.

O livro baseia-se em exemplos, resolvidos passo-a-passo, que acompanham o
leitor na execugao de cada tarefa.

Ap longo deste livro sao abordados os sequintes temas:

A nova interface, sensivel ao contexto, do Microsoft Word 2007
Pesquisar texto e sindnimos

Utilizar e criar modelos de documentos

Formatar texto, paragrafos e paginas

Ltilizar estilos de formatagao

Inserir objectos num documento: imagens, diagramas, graficos, etc.
Utilizar e formatar tabelas

Preparar documentos para impressao

Utilizar as galerias de tabelas, graficos, cabecalhos e rodapés, objectos
SmartArt, folhas de rosto, etc.

Criar referéncias de texto e indices

Preparar mailings e envelopes

Rever, comparar e proteger documentos

Criar paginas Web
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