Introducao

A comunicacao escrita €, sem duvida, uma das formas mais usuais de trans-
missao da informacdo. O recurso a ferramentas tecnolégicas de suporte pro-
mete uma maior eficacia e eficiéncia do processo.

Esta obra, mais do que um livro sobre o Word, pretende ser um guia de boas
praticas que descreve formas produtivas de trabalhar, no campo da criagao e
processamento de texto. Inclui um conjunto de exercicios praticos que demons-
tram a criagdo de documentos com uma qualidade profissional. Oferece ainda
uma série de documentos modelos que podera utilizar e reutilizar nos mais
variados contextos organizacionais. Estes modelos sdo de grande utilidade,
principalmente quando se depara com o embaraco de uma folha em branco e
com a dificuldade em determinar a melhor forma de expor as suas ideias e
informacgdes. Neste contexto, sdo apresentados modelos de documentos para a
elaboracdo de relatérios, cartas comerciais, agendas semanais, cartdes-de-
-visita, newsletters, entre outros. A construcdo de cada modelo é acompanhada
por uma explicacdo que, paralelamente, desenvolve a habilidade para a criacao
auténoma de novos documentos.

Todo o trabalho esta orientado para promover a qualidade na comunicagao
escrita e auxiliar a resolugdo de problemas usuais de uma pratica actual. Nao
obstante a importancia de saber realgar um texto no Word, interessa, principal-
mente, reflectir sobre os objectivos que se pretende atingir com o destaque e a
melhor forma de o fazer.

Os exemplos apresentados sao suportados no Word 2007, no entanto, esta
garantida a compatibilidade com as anteriores versdes do Word. Todos os
comandos sao identificados em portugués e em inglés (COMANDO EM PORTUGUES
[COMANDO EM INGLES]). Assim sendo, este livro podera ser utilizado como uma
preciosa ferramenta no processo de transicao entre uma versao mais antiga do
Word e a nova versao do Word 2007.

A leitura desta obra conduz ao desenvolvimento de competéncias para a utili-
zagcdo das ferramentas de processamento de texto e para a comunicagéo
escrita.





