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INTRODUCAO

Para que possamos utilizar um microcomputador, é preciso que nos sir-
vamos dos programas, ou seja, um conjunto de instru¢des previamente arma-
zenadas por um programador, as quais, servindo de ponte entre o usudrio e
a maquina, permitem que o usuério dé ordens que a maquina possa ‘‘compre-
ender’’ e executar.

A razido da existéncia desses programas consiste em que o computador
sO executa ordens que lhe cheguem em linguagem estritamente numérica (bina-
ria); o usudrio comum jamais conseguiria comunicar-se com uma magquina,
utilizando uma linguagem para ele tdo inacessivel. Assim, sdo os programas
que primeiramente recebem as instrugdes que o usuario deseja sejam cumpri-
das pelo computador, pelo video e pela impressora (ordens escritas pelo usua-
rio numa linguagem acessivel a este 1ltimo, com instru¢des claras e objetivas
como grave, copie, apague etc.) e transforma essas ordens em codigos e ins-
tru¢des numéricas, para que agora o computador as ‘‘compreenda’’ e execu-
te efetivamente, no nivel da maquina, as tarefas desejadas.

O que sdo os processadores de textos ? SAo programas de computador
que permitern que o usudrio edite e imprima textos, cartas, pareceres, estu-
dos, relaténios, revistas e, até mesmo, livros, com todas as facilidades que ja-
mais uma maquina de escrever poderia ensejar.

1. CARACTERISTICAS COMUNS

Basicamente, todo processador de textos permite as mesmas fungdes fun-
damentais: escrever, corrigir, gravar e imprimir. O que varia esta nas caracte-
risticas de como um ou outro permite cada uma dessas tarefas.

S6 vamos dar alguns exemplos das diferencas entre os editores de texto.
Alguns processadores de texto permitem escrever um documento numa tela
)4 em forma de apresentagdo final do documento (do modo como ele aparece-
rd impresso); outros somente permitem visualizar como seria a impressao fi-
nal depois de editado o documento (0 modo como aparecerd impresso ndo é
controlado visualmente pelo usuirio no momento da edi¢cao). Exemplo do
primeiro tipo de processador de texto: o WORD 5.0, da Microsoft; exemplo
do segundo: o CARTA CERTA 3, da Convergente. Outro exemplo: alguns
sdo mais sofisticados, outros sio menos, pois permitem, ou nao, incluir auto-
maticamente notas de rodapé, verificar ortograficamente um documento, ti-
rar, ou nao, proveito de uma ou outra caracteristica mais especial da impres-
sora (como o espagamento proporcional entre os caracteres ¢ a justificagdo
das margens). Ainda mais um exemplo: alguns processadores permitem a uti-
lizagao de algumas tarefas auxiliares em seu bojo, como processamento arit-
mético, classificacdo alfabética de assuntos, indexagao de titulos etc.
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Entretanto, vale insistir, basicamente, todos os processadores de texto
permitem as mesmas caracteristicas: escrever, copiar, apagar, incluir, trocar
a ordem de palavras, frases e pardgrafos; admitem o uso de efeitos especiais
(italico, sublinhado, negrito, expandido, comprimido, padrdo carta); possibi-
litam ajustar automaticamente as margens, formatar o texto, dividi-lo em pa-
ginas, numerd-las, tabular. Em suma, todos acabam dando total liberdade
ao usudrio para a criagdo do texto, conforme o gosto de cada um.

Aquilo em que os processadores de texto divergem, porém, é nas seguin-
tes caracteristicas: a) como o texto é exibido na tela (se ja formatado no vi-
deo ou se a formatagido sé se dard em tempo de impressdo); b) quais as com-
binacées de teclas para gravar, copiar, apagar ou imprimir um documento
(ex.: se, quando digito ALT S, estou salvando ou gravando um documento,
ou, ao invés disso, se estou buscando informagdes extras de socorro).

2. OS VARIOS PROCESSADORES DE TEXTOS

Dentre os varios softwares disponiveis no mercado, posso lembrar os
seguintes: o Word 5.5 (da Microsoft Corp.); o Wordstar (da MicroPro Inter-
national Corp.); o Redator (da Itautec Informatica S.A.); o Carta Certa (da
Convergente); o Volkswriter (da Lifetree Inc.); etc.

Qual é o melhor ? E dificil responder. Sob alguns aspectos, uns sio
mais simples e faceis de usar; outros sdo mais sofisticados e mais poderosos
ou mais modestos.

O ideal é trocar idéias com diversos usuarios, ver um e outro processa-
dor, até mesmo experimenta-los, sentir na prdtica com qual deles se adapta
com mais facilidade. Depois de feita a op¢do por um processador, deve-se es-
tuda-lo e domina-lo.

Geralmente, tenho achado mais interessantes os editores que formatam
em tempo de edi¢do, notando que se aprende de modo mais rapido e ficil,
sendo mais interativos entre o usudrio e a maquina.

Para surpresa, porém, de muitos usudrios principiantes, observo que
os documentos gerados a partir de um editor de texto geralmente nao sio li-
dos nem impressos a partir de outro editor de texto, a ndo ser que, em al-
guns casos em que isto seja possivel, sejam feitas diversas modifica¢des para
a transposi¢do de caracteres e efeitos especiais (especialmente caracteres acen-
tuados em portugués, indicagdes de sublinhado, negrito, itilico etc.).

3. A ESCOLHA DO EQUIPAMENTO E DOS PROGRAMAS

Antes de mais nada, o usudrio vai precisar cuidar dos seguintes pontos:
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a) em primeiro lugar, ele precisa ter nogdes elementares sobre o micro-
computador PC — o que ¢, como funciona, quais sdo os principais cuidados
com a maquina;

b) a seguir, precisa conhecer o minimo indispensdvel sobre o sistema
operacional (os programas bdsicos que servem de elo intermedidrio entre os
demais programas de aplicagdo e o usudrio);

¢) deve escolher um equipamento adequado: um conjunto micro-video-
impressora (relagdo custo/beneficio, suporte técnico, qualidade, etc);

d) depois, precisa escolher um processador de textos adequado, quan-
do também levard em conta caracteristicas como custo/beneficio, facilidade
no aprendizado, suporte técnico, cursos;

e) depois, deve exigir do vendedor a configuragao completa do conjun-
to hardware/software, ou seja, adequag¢do do conjunto teclado/video/impressora;

f) enfim, deve fazer cursos especificos para aprendizado do processador
escolhido (os vendedores ou fornecedores costumam promover €sses cursos):
deve ler, na integra, os manuais do processador de texto; deve organizar-se
em grupos de usudrios, promovendo trocas de idéias, cursos de reciclagem e
desenvolvimento.

4. PRIMEIROS PROBLEMAS

Os primeiros problemas que o usudrio principiante vai ter para usar
um processador de textos consistem, ndo raro, na adequada configuracdo
do conjunto hardware/software, ou seja, adequac¢do do conjunto teclado vi-
deo/impressora.

Sempre ¢é possivel resolver satisfatoriamente o problema da configura-
¢ao desse conjunto, como pdr ce-cedilha e acentos no teclado (ainda que o
teclado ndo ostente teclas especificas para tais fins), ou como fazer a impres-
sora imprimir corretamente os acentos da lingua portuguesa.

Em certos casos, é possivel configurar até mesmo o aspecto visual da
apresentag¢éo dos caracteres de nossa lingua no video do computador. Porme-
nores sobre a configuragio teclado/video/impressora podem ser encontrados
em meu livro ‘‘Microcomputador PC — Manual Elementar’’, publicado pe-
la RT (1991).

Se o usudrio principiante ndo conseguir fazer essa configuragio, certa-
mente deverd exigir que a faga o vendedor do equipamento ou o vendedor
ou fornecedor do software ou, entdo, deverd buscar o auxilio de um usudrio
mais experiente.
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Alguns programas ji vém instalados para uso adequado, depois de res-
pondidas algumas informagoes gerais sobre configura¢do (onde quer o ce-ce-
dilha ? e o acento agudo ? etc); as impressoras tém conjuntos de cddigos de
caracteres para a lingua portuguesa, bastando sejam convenientemente confi-
guradas por hardware ou por software para esse fim.

5. UMA RAPIDA PALAVRA SOBRE O WORD. 5.0

O Word 5.0, comercializado no Brasil por diversos representantes ou
revendedores da Microsoft, é um excelente processador de textos, que forma-
ta em tempo de edigdo; seu aprendizado é rdpido, e é ele bem eficiente e, sem
perder a simplicidade no uso, é, ao mesmo tempo, bem sofisticado nos efei-
tos que pode produzir.

Recomendo sua utilizagao em equipamentos que disponham de disco rigido.

a) Instalacdo

Uma vez adquirido o Word 5.0, fornecido em dez disquetes pelos distri-
buidores, sua instalagdo é simples. Pde-se o disco UTILITARIOS 1 no drive
A, passa-se para o acionador DEFAULT A, e digita-se: CONFIG (enter).

A seguir, o programa ¢ interativo e explica passo a passo o que deve
ser feito e o que estd sendo feito, bem como qual a oportunidade para trocar
os disquetes.

O usudrio pode aceitar a sugestdo dada pelo programa de instalagdo
de se criar um diretério chamado WORDS no disco rigido.

Normalmente, a resposta ao tipo de computador serd qualquer IBM
PC XT compativel; para responder 4 indagagdo sobre seu controlador de vi-
deo, verifique se a placa é do tipo CGA, VGA etc (na CGA, vocé vera os
‘“‘pontinhos’’ no video, que compdem a letra; na VGA, de resolugio mais
perfeita, vocé ndo verd os ‘‘pontinhos’’).

Para instalar o drive controlador da impressora, use as setas de dire¢ao
ou movimentagdo e v4 até a impressora que vocé devera usar e digite ENTER.
Se houver mais de uma impressora da mesma espécie (por exemplo, EMI-
LIAPC, EMILIAPC2, EMILIAPS etc), d¢ um ENTER para cada uma das
impressoras, selecionando todas elas (assim, mais tarde, vocé poderd testar,
com o comando ESC/IMPRIMIR/OPCOES, qual delas funciona melhor no
seu sistema). Depois, digite HOME. O cursor subira para o campo CONTI-
NUAR COM O CONFIG. Dé novo ENTER.

Responda positivamente 4 indagagao sobre se deseja instalar o WORD
com o programa de verificagdo ortografica, o que ser4 muito util.
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Se vocé ndo possuir MOUSE, responda que niao deseja instalar o
WORD com controlador de mouse.

Aceite alterar as definigbes do Word. Como minha sugestdo, prefira
usar o Word em modo texto, o que o torna mais 4gil, embora em modo gra-
fico vocé possa ver diretamente na tela o sublinhado, o italico e outros efei-
tos (em modo texto, esses efeitos serdo coloridos, para quem tenha video que
suporte cores, ou entdo aparecerio em tonalidades diferentes ou gradagoes
diferentes da mesma cor, mas sempre em destaque). Aceite, ainda, o Word
exiba o menn ao final da tela, o que serve de ajuda imediata ¢ constante pa-
ra o usudrio, principalmente nas dividas iniciais (quando o usudrio estiver
mais familiarizado, poderd desativar essa caracteristica mais para a frente).

Concorde ainda com a opgdo do Word para exibir bordas em torno da
tela, o que d4 uma apresentagao visual mais confortavel.

Selecione o padrdo Carta para os documentos. A configuragio final
do formato de impressio, recomendo que seja feita mais para frente, como
indicarei.

b) Antes de comegar

Estando no sinal de pronto no drive C, digite CDI WORDS (enter). A
seguir, digite KEYFIX (enter), e, apds escolher a op¢do Fl, responda onde
quer o ce-cedilha e os acentos no teclado. A op¢do F2 serve para que vocé
diga ao Word quais os caracteres que devem ser gerados pela combinagao acen-
tos-letras, que vocé definiu no F1. Nao altere, por ora, estes valores-padrao
do Word, porque, para isto, vocé precisaria ter mais experiéncia do que teria
um iniciante (aqui, no uso da opgio F2, uma alteracdo desavisada geraria al-
guns problemas quando da impressao).

¢) Comecando

Instalado o Word, para vocé usa-lo, basta digitar, estando no sinal de
pronto do C> do disco rigido:

CDIWORDS (ENTER)

A seguir, digite;: KEYBBR (ENTER). Isto serve para vocé ativar a defi-
nigdo de teclas que vocé fez previamente pelo KEYFIX (para vocé ndo ter
que digitar todos os dias KEYBBR e enter, basta incluir a linha KEYBBR
no seu arquivo AUTOEXEC.BAT, e a acentuagio sera carregada automatica-
mente, a cada dia, sempre que vocé ligar seu computador).

Agora, digite:
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WORD (ENTER)
Vocé estara dentro do Word 5.0, em modo de edicio.

Antes, porém, de editar o primeiro texto, é conveniente que vocé confi-
gure sua folha de estilos.

Digite ESC / GALERIA

Vocé estara diante de uma tela que, na borda inferior, exibird o nome
de NORMAL.STL (estilo normal), estilo este que vai ser sempre acionado
quando vocé for criar um documento novo.

Aperte a tecla D (definir), escolha M (margens) e indique como lagura
8,5; como comprimento, 11 (mimeros em polegadas, para o formuldrio co-
mum de 11 polegadas de comprimento). Depois, escolha T (Transferir) e S
(Salvar) e aceite 0 mesmo nome NORMAL.STL. Tecle enter, para gravar.

Pelo manual do Word (ou pelo livro Aprenda WordS Agora, de Janet
Rampa; ou MS WordS 5.0 para IBM PC, de Pamela S. Beason, ou qualquer
outro, ja que a bibliografia a respeito é farta), vocé aprenderd com mais va-
gar sobre como criar um estilo inteiramente novo para suas folhas, adequa-
do ao seu gosto (ESC/Galeria/Definir — letra/pardgrafo ou divisio de fo-
lhas), bem como sobre todas as possibilidades de edi¢io.

d. Editando
Volte ao modo de edi¢do e comece a editar o texto.

Vocé podera digitar, usar o retrocesso, apagar, reinserir algo que foi
apagado, andar com o cursor na tela, copiar ou mover palavras, pardgrafos
e blocos, sublinhar, fazer negritos, italicos, importar documentos, exportar
pedacos de textos para outros documentos etc.

Para escrever uma pagina bem simples, digite tudo o que deseja, valen-
do-se ja da defini¢do de teclas (acentos, ce-cedilha) que vocé fez quando insta-
lou o KEYFIX.

Algumas coisas elementares: para usar um sublinhado, use a combina-
¢ao ALT-z antes da letra e ALT-espago para encerrar; use ALT-i para itali-
co e ALT-espago para encerrar; ALT-n para negrito e ALT-espago para en-
cerrar (mais tarde, se vocé estiver usando uma folha de estilos associada ao
documento, use ALT-x-i para o italico ou ALT-x-n para negrito) etc.

Para gravar, use ESC/Transferir/Salvar. Dé um nome ao arquivo, usan-

do as regras gerais de nomes de arquivos do DOS (por exemplo: ponha um
disco formatado no drive A e dé o seguinte nome: A:TESTE.TXT enter).
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Pronto. Vocé criou, alterou e gravou um documento.

Agora, vai imprimi -lo. Ligue a impressora, ponha-a em situacdo de
on line e digite ESC/Imprimir/Impressora. Pronto. O documento comegard
a ser impresso.

e)Diversos

Para hifenizar um documento, escolha ESC/BIBLIOTECA/HIFENI-
ZAR,; para verificar a ortografia, escolha ESC/BIBLIOTECA/ORTOGRA-
FIA; para anular uma ordem que acabou de ser dada, digite ESC/VOLTAR.

f. Auxilio

Sempre que vocé tiver alguma divida, além do manual e dos livros, o
préprio Word lhe fornece um socorro. Digite ESC / SOCORRO e escolha o
tépico sobre o qual vocé deseja informagdes.

CONCLUSAO

Evidentemente, aprender a utilizar um microcomputador e, especialmen-
te, um ou outro editor de texto em particular, certamente ndo se faz em uma
unica tentativa, nem em uma nica exposi¢Zo de alguns minutos.

Contudo, com um pouco de boa vontade ¢ esfor¢o de nossa parte, que
serdo recompensados — e muito — durante toda nossa vida profissional, o
computador serd facilmente ‘‘domesticado’’ e, colocado a nosso servigco, fa-
rd o que sempre desejamos qQue uma maquina um dia fizesse por nés.

Se, com o uso do computador, alguém se arrepender — e certamente
se arrependerd -, serd de uma sé coisa: ndo ter comecado antes !
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