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De maneira introdutoria, um processador de textos € um software cgpaz de
gerar e dterar tanto arquivos-textos quanto arquivos-documentos, cuja diferenca reside na
formatac® (arquivos-textos ndo séo formatados). Por formatacé@ de textos entende-se mo
os efeitos asociados aos caaderes de um texto. Ou sga, grifos, negrito, sublinhado,
sobrescrito, subscrito, tamanho, layout de paragrafos, margens, numeracé® das paginas e
tamanho das letras. Um texto € goenas uma seqiéncia de caaderes, ja um documento é um
texto trabalhado, onde & sqiUéncias de letras estdo separadas em paragrafos e @m
caaderigticas espedais. Assm, um processador de textos deve ter cagpaddade de lidar com
arquivos gmples (sem formatacd®) e cm arquivos mais complexos (com reaursos de
formatacd adequada).

Os softwares processadores de texto mais atuais oferecem a interfacedo tipo
What you see is what you get (0 que vocé vé € o que vocé obtém). Is significa que
permitem que o0 usudrio visualize no monitor de video o documento completo, todo editado e
com formatac@® adequada, que sera @wmo o trabalho ficard gpds % impres. Além disw,
vinculada a e%s softwares, normalmente encontramos op¢éo para geraca de “mala direta”,
gue nada mais € do que a cpaddade de, apos definido um documento padrdo, envia-lo para
diversas pessoas de maneira personalizada.

Avdiando o processdor MS Office Word, pode-se resstar algumas
caraderisticas fundamentais.

* Aces smples e visualizac® imediata, no monitor, dos caraderes da lingua portuguess;

» Fadl alternacé entre os diversostipos de letras (fontes);

* Possbili dade de desenhar linhas e bordas no documento (efeito moldura);

* Possbilidade de vincular planilhas ao documento corrente;

Possbili dade de vincular figuras, imagens de outros programas ao documento;

Divisdo autométicado contetido do documento em colunas;

» Corretor ortografico via a@s a dicionario da lingua portuguesa (com possbili dade de
atuaizac®);

Possbili dade de criac& de egtil os personalizadospor autor;

* Opc¢édo de uso darotinade gerenciamento de mala-direta;

Fadli dade de importar ou exportar textos/documentos de/para os mais variados softwares,
Possbili dade de redizar ordenac® de partes do documento;

» Permite mesclar arquivos em um so;

Trabalha com vérias variaveisinternas (hora, data, et.);

Posaui rotina de criacé deindicesautomatica,;

*  Permite trabalhar com, praticamente, todas asimpresoras,

Posaui rotina de catul os, internamente;

Repaginacd autométicae continug;

* Permite visualizac® prévia das paginas a serem impressss.

O Word tem se mostrado bastante versétil, superando suas caaderisticas de
processador de texto e mmbinando e ayregando as mais espedficas funcdes que, até entdo,
eram privil égios de softwares deeditoracé el etrénica



A janela do MS Word posali trés areas de destaque. A primeira é a éeade
comandos. Ela se encontra na porc& superior da tela (barra de menus). E posdvel adonar o
menu através do mouse ou de d@alhos do tedado, como pressonar a teda ALT e aletra
destacala da barra de menus smultaneanente. A segunda parte é a éeade alicd ocupa a
maior parte da janela do Word, ficando emoldurada pelas bordas. E nessa &eaque os textos
sdo editados, ou sga, digita-se, gjustam-se margens, formatam-se os parégrafos, etc. Por fim,
tem-se abarra de status que ocupa aparte inferior da janela. Ela contém os indicadores de
posicéo e os indicadores de modo. Na seqiéncia, existem os indicadores de status ortogréafico
e gramaticd, bem como o degravacdcem segundaplano.

Este processador de textos oferecetrés modos de dinhamento de textos. O
primeiro € o justificado, que éutilizado no corpo de documentos longos, como este texto por
exemplo. H& o ainhamento centralizado para titulos, o ainhamento a direita, para wlocar
assnaturas de cartas e cdinhanento aesquerdapara catascomeirciais, como:

Caro Lettor

Estamos encaminhando-lhe a proposta de assinatura da revista Investigacio. Nossa revista traz
mensalmente até vocé as novidades do mundo da espionagem e da investiga¢do policial.
Tornando-se um assinante, vocé podera desfrutar de uma série de vantagens como descontos
sobre o preco dos exemplares, brindes promocionais e carteira do fa-clube oficial do 007.

O Word também possii adgumas outras funcionalidades, como a lista
enumerada com Varios niveis, como nostrada aseguir:

Contetido deum Trabalho Académico
1. Introducéo;
1.1. Apresentac@ do problema tratado;
1.2. Objetivos do Trabaho;
2. Fundamentacé@® Teoricg
2.1. Andlise da hibliografia pesquisada;
3. Desenvolvimento do trabalho;
3.1. Descricéo das etapas do trabalho;
3.2. Implementac& de experimentos;
3.3. Obtencéo dos resultados (sem asua ardlise!);
Anadlise dos resultados;
Concluséo e Perspedivas futuras,
Bibliografia;
Apéndices ou Anexos (se houver).

No ok

O Word também permite que se trabalhe com tabelas espedalizadas:

Setor Gerente Faturamento 2000 Retorno
Alimentos peredveis Maria Candida Freitas 2.34494510 32%
Alimentos ndo-peredveis Maria Candida Freitas 2.104.460,60 18%
Bebidas Jodo Arthur 903221,65 11%
Aces0rios Alberto Ferrarini 55002150 6%
Brinquedos Lucas Alves 99.001,88 115%
Presentes Lucas Alves 20.42200 34%



Como Ultima dica, deve sempre ser lembrado que palavras em lingua
estrangeira e paavras que se queira dar um destaque no texto devem vir grafadas em
ITALICO. Paavras em NEGRITO devem ser utilizadas para titulos em geral. Para um
grand finale, pode-se mloca figuras nostextos que forem criados (emboraisto possadar uma
dor de calecd).

Assm, pode-se dirmar que, diante de tantas funcionalidades e tantas outras
funcbes a serem exploradas, 0 MS Word se onstitui em uma poderosa ferramenta para a
criac® de documentos. Entretanto, deve-se ressdtar que o este processador, embora sga
bastante popularizado, € genas mais uma opcdo entre tantas disponiveis no mercado. De
gualquer forma, para o usuério fica o recalo: com um pouco de ariosidade sobre o Word, é
possvel aconstrucdo de degantes trabalhos.



