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_ Prefacio

O Microsoft Office Word 2007 é um poderoso editor de texto produzi-
do pela Microsoft. Trata-se de um software para desenvolvimento de livros,
cartas, documentos entre outros tipos de aplicagdes que envolvam textos,
imagens, tabelas, cronogramas e qualquer tipo de informagdo que possa ser
impressa ou mesmo enviada via Internet.

Integrado ao conjunto de aplicagoes Office, possui destaque entre os pro-
gramas por ser um dos mais utilizados nas rotinas domésticas e empresariais.
Os seus arquivos tém interagdo com praticamente todos os outros softwares
do sistema Windows e inclusive Machintosh.

No mercado, conquistou espago devido a facilidade de utilizagdo e a gran-
de diversidade de recursos que possui. Tendo como objetivo principal permi-
tir ao usudrio escrever paginas que serdo geradas de maneira rapida, pratica e
ainda com modelos de estilos.

Esta nova edi¢do do livro, com mais contetido, apresenta referéncias aos
comandos, exercicios praticos e novidades da versao 2007, como as instrugdes
detalhadas das fung¢bes da nova interface, unica e diferenciada de todas as
versdes anteriores do programa.

Atende aos usudrios iniciantes, intermedidrios e também aos avangados,
ensinando desde conceitos bédsicos até o mapa completo da localizagdo dos
comandos que foram remanejados para novas barras e atalhos dinamicos e
funcionais.

Denise de Fatima Andrade

Jornalista - MTB 53277/SP

PrerAcio
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1. Introducao ao Microsoft Word 2007

O Microsoft Office Word 2007 oferece um conjunto abrangente de fer-
ramentas para criagdo e formatagao de documentos em uma nova interface,
produzindo documentos com aparéncia profissional. Trata-se de um proces-
sador de textos altamente equipado, projetado com a finalidade de facilitar a
vida do usudrio. Sua integragdo com outros aplicativos do Office e com a Web
permite o uso direto de planilhas, apresenta¢des, banco de dados, importagio,
exportacdo de arquivos e acesso a Internet. Recursos de revisio, comentério e
comparagao ajudam a receber e gerenciar feedback em equipes de trabalho.

1.1. Apresentacao do Word 2007

O Word 2007 apresenta inovagdes que vocé podera utilizar para criar do-
cumentos com uma aparéncia impressionante além de ajuda-lo a trabalhar
melhor.

Microsoft

Qﬂ] Microsoft*
13.0ffice Word 2007

© 2006 Microsoft Corporation, Todos os direites reservados,

A nova interface do Word 2007 tém mudangas significativas em relacdo
a anterior. As barras de ferramentas sdo fixas, agora chamada de Faixa de
Opgoes, ao contrario da dltima versdo. A visualizagdo e acessibilidade fo-
ram privilegiadas. As ferramentas continuam simples e diretas, permitindo a
execugdo rapida de operagdes bésicas, como formatagido e alinhamento. No
inicio qualquer usuario pode estranhar a mudanga, mas logo em seguida, per-
cebera que sio mudangas interessantes principalmente aos iniciantes.

Para iniciar o Word 2007, proceda da seguinte maneira:
Clique no botao Iniciar;
Escolha a op¢do Todos os Programas;
Em seguida, clique em Microsoft Office;

L e

Nas op¢des exibidas clique em Microsoft Office Word 2007.

INTRODUCAO A0 MicrosorT Worp 2007
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3. Em seguida clique em Microsost Office;

Catalogo do Windows

- " Word 2003.
Definir acesso e padrées do programa

Program Updates

Wwindows Update

w

@

)

W

[F Microsoft Office 2003 »

@ Acessorios 4 [@ Ferramentas do Microsaft Office #

' Internet @ Glabalink » E‘; Microsoft Cffice Access 2007

@ Inkernet Explorer @ Inicializar 3 @J‘ Microsoft Office Excel 2007
@ windows Media Player || [ MonacoOPTL: 2.0 Y| @ Microsoft Office Groove 2007

[ Navigator 6.0 Y| B Microsoft OFfice InfoPath 2007

@ Internet 4 E’ Microsoft Office OneMote 2007

@ Projeto 20 3 m?, Microsoft OFfice Outlook,

[E@ Projete 30 Y| @ Microsoft OFfice PowerPaint 2007

@ Siskema 3 @ Microsoft Office Publisher 2007

&

« Iniciar & = ﬂ

Pronto, a janela do Word 2007 se abrira:

Botéo Office. .
Faixa de
I s Barra de Inicializagdo Rapida. Opgoes.

@ 0 B Documentol - Microsoft Word -2
ﬁ T el Mrern | @romtes | Meey | G SoTei ®
4 Recorta ) . A Localzer -
b T ) Juoscod wascoc maBbe aasbee AAB simee - B R
& o Fomstarnel [N 7§ aex X A Hﬂ- A- TNormal |TSemEsp..  Ttulol - Thue2  Thuo  Subiitulo - ém{ Y Strcomr

hreade Transferénca Fonte. Farigrafo 5 Estlo 5 Ecigio

Areade
edicdodo ="
documento. |-

Réguas.
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1.2. Novidades no Word 2007

O Word 2007 oferece aos usudrios um novo conceito em layout, mais lim-
po e mais facil de utilizar na criacdo de documentos.

1.2.1. Aumentando o Tempo de Escrita e Diminuindo o
Tempo de Formatacao

Uma nova interface voltada para facilitar os resultados, apresentando no-
vas ferramentas no momento que se tornam necessarias, de uma forma mais
limpa e organizada:

o Com suas novas ferramentas, o Word 2007 economiza tempo e
obtém melhores resultados, selecionando novas galerias de estilos
predefinidos, formatos de listas, efeitos grafico, tabelas etc.

e O novo Word elimina a davida ao aplicar uma formatacio ao seu
documento. As novas ferramentas de formata¢do fornecem uma
prévia do modelo que o documento ira resultar, facilitando assim a
escolha da formatagéo ideal, agilizando o seu trabalho.

1.2.2. Incluindo Elementos Pré-Formatados mais
Rapidamente

O Word 2007 apresenta modelos de layouts pré-formatados para adicionar
aos seus documentos:

o Quando estiver utilizando um modelo pré-formatado do Word,
como por exemplo, um relatério vocé podera inserir citagdes,
cabegalhos e rodapés, folhas de rosto em seu documento para ficar
com uma aparéncia mais profissional.

o Vocé podera personalizar um contetido pré-formatado, ou se quiser,
vocé podera também criar seus proprios modelos de layouts a partir
da galeria com um simples clique, tornando seu trabalho mais
original e personalizado.

1.2.3. Graficos com Maior Impacto e Eficiéncia

O novo Word 2007 traz para os usudarios uma maior qualidade nos grafi-
cos e na diagramacgao de formas tridimensionais, transparéncias, sombras, e
outros efeitos que irdo compor um novo visual para seu trabalho.

1.2.4. Aplicando uma Nova Aparéncia aos seus Documentos

Usando as novas janelas de estilos rapidos e temas de documento, é possi-
vel modificar rapidamente a aparéncia de textos, graficos e tabelas por todo o
documento, podendo assim, chegar na formatagdo que deseja.

INTRODUCAO A0 MicrosorT Worp 2007
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1.2.5. Evitando Erros Ortograficos

O verificador ortografico do programa Word 2007 esta mais completo e
possibilita evitar mais erros.
Exemplos dessa nova versio incluem:

o As opgoes de verificagdo ortografica agora nesta nova versiao do
programa Office sdo globais. Assim, quando modificado alguma
opgdo em um dos programas do Office, todos os outros programas
deste pacote também sofrerdo alteragdes.

o Todos os programas do pacote Office gerenciam a mesma caixa
de didlogo dos dicionarios personalizados, além de poderem
compartilhar do mesmo.

e O novo pacote do Office traz também para o usudrio, o dicionario
no idioma francés, podendo ser utilizado dentro do verificador
ortografico.

¢ Quando usado um idioma pela primeira vez, um dicionario de
exclusdo é criado automaticamente. Este diciondrio de exclusdo
¢ muito util para forgarmos o verificador ortografico a sinalizar
palavras que ndo gostaria de usar.

o Temos a possibilidade de desativar o verificador ortografico e
gramatical para um inico documento ou para todos os documentos
criados.

1.2.6. Compartilhando Documentos Confidenciais

Quando criamos um documento e precisamos envia-los a um grupo de
pessoas para que deem suas opinides, o Office Word 2007 ajuda a geren-
ciar com eficiéncia suas revisdes e comentérios feitos em equipe de trabalho.
Quando o documento estiver pronto, o Word 2007 fornece a ajuda necessaria
para verificar se existem comentdrios desnecessarios sobrando no documento
publicado.

1.2.7. Comparando e Combinando Duas ou Mais Versées
de Documentos
Nesta nova versao do Office Word 2007, temos maior facilidade em desco-
brir alteragdes entre documentos. O Word compara e combina os documen-

tos, verificando se existem textos excluidos, incluidos, movidos, gerando uma
terceira versao do documento.

MicrosorT Worp 2007



1.2.8. Adicionando Assinatura Digital

Uma assinatura digital fornece uma garantia maior de autenticidade ao do-
cumento, pois possibilita que sua assinatura seja adicionada no projeto para
garantir a procedéncia, integridade e origem do documento. No Word 2007
podemos adicionar uma assinatura digital invisivel a um documento. Ao con-
trario das assinaturas em papel, as digitais sdo copias fiéis da assinatura e pos-
sibilita uma verificagdo e comparacio futura.

1.2.9. Convertendo Documentos do Word em PDF ou em
XPS

No Word 2007 podemos exportar os documentos nas seguintes exten-
soes:

e Portable Document Format (PDF): O PDF ¢ uma extensio de
arquivo que representa um documento de maneira independente
do aplicativo usado para gera-lo. Um arquivo com extensdo de PDF
pode conter documentos que tenham graficos, textos, imagens,
independente do programa usado e qualidade para sua criagio.
Quando geramos um PDEF, o documento nele visualizado contera
exatamente o formato pretendido e seus dados nio serdo facilmente
alterados. Este formato também é muito utilizado nas graficas e
editora para finalizagdo e fechamento de projetos para impresséo.

« XML Paper Specification (XPS): E uma extensio que visa facilitar
a distribuigdo de documentos entre aplicativos, tornando mais
facil a interatividade entre eles. A extensdo XPS apresenta também
caracteristicas semelhantes ao PDEF, onde podemos garantir que
os dados contidos neste formato serd exatamente o criado e que
dificultara suas alteracdes.

1.2.10. Protegendo as Versoes Finais de Documentos
Contra Alteragoes

Quando necessitamos compartilhar um documento com outras pessoas,
temos normalmente o receio de que elas poderdo modificar o documento
perdendo assim, os dados originais do documento criado. Pensando nisto, o
Word 2007 trouxe o comando Marcar como Final, para que quando enviar-
mos um documento a outra pessoa, possa somente utiliza-lo para leitura e
néo altera-lo.

Veja como utilizar esse comando:

1. Com o documento aberto clique no botao Office;
2. Na lista exibida clique em Preparar e, em seguida, em Marcar
como Final.
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