INTRODUÇÃO

Diferença entre os arquivos do tipo teste (txt) e documentos (doc).

Os arquivos do tipo txt, os digitados no edivox por exemplo, trabalham com o conceito de linhas, significa que uma linha independe da outra. Assim, após um resto ser digitado, se for deletada uma palavra, em qualquer linha que seja, o parágrafo não será rearrumado, deixando um espaço vazio no final da linha.

Já os arquivos do tipo doc trabalham utilizando o conceito de parágrafo, ou seja ele considera todas as linhas digitadas  como sendo o mesmo bloco, até que lhe seja avisado que chegou ao fim do parágrafo. Sendo assim, caso seja deletada uma palavra ou linha de um certo parágrafo, automaticamente  é rearrumado o parágrafo inteiro, retirando todos os espaços vazios deixados.

Então, não estranhe se após a deleção de um certo bloco, parte da linha que estava abaixo da linha alterada  apareça na linha atual. Apenas foi feito uma rearrumação do texto de modo que cada linha tenha sua capacidade máxima de palavras.

Módulo de edição / leitura.

O WordUtil na realidade um interface entre o Word e o usuário. Sendo assim, qualquer toque que seja dado no teclado se for interpretado pelo Word e não pelo WordUtil pode danificar seu documento e você saberá que isso aconteceu. Então nós criamos dois módulos para diminuir esse problema.

Módulo de leitura.

Permite apenas a leitura de um documento, não permitindo nenhuma alteração no mesmo.

Módulo de edição.

Permite ao usuário a leitura e edição do documento.

Obs.: para alternar entre módulo de leitura ou edição, basta pressionar  a tecla F7.

Últimas considerações.

Como já foi dito, o WordUtil é um interface entre o Word e o Usuário, então cada operação realizada no WordUtil leva um tempo para ser passada para o Word e ser processada. Então é muito importante não realizar as operação com muita velocidade, espere o bipe indicando que o WordUtil está pronto para outra operação.

Essa condição é muito importante, pois se for feita uma operação antes que o WordUtil esteja pronto, a mesma pode ser interpretada pelo Word e o resultado ser desastroso.

A tecla nos menus é utilizada como ajuda.

USANDO O WORDUTIL

Digitando um texto.

A digitação pode ser feita de dois modos:

Primeiro modo (recomendado para a edição de documentos ou de bloco muito grande)

No módulo de edição, utiliza-se a Comando F9 e as opções (E) de editar e (E) novamente para editar bloco. 

Será aberto o edivox para a edição do seu texto, e logo após da edição, voltará ao WordUtil para a formatação do texto.

Obs.: O texto digitado no edivox ser formatado pelo WordUtil com o seguinte critério:  Ele considerará parágrafo todo o bloco digitado até que encontre uma linha em branco ou apenas um espaço no inicio da linha.

Segundo modo (aconselhado para pequenas alterações). 

Na digitação, é necessário que se tecle <ENTER> antes que seja digitada 200 caracteres. Essa alternativa é usada para comprovar a continuação do parágrafo. E digitar <Alt P> para indicar que o fim do parágrafo.

Ao finalizar o parágrafo, automaticamente será criada uma nova linha abaixo da linha atual.

Obs.: o parágrafo pode ser composto por apenas uma linha ou uma linha em branco ou qualquer caracter desejado.

Abrindo um arquivo

Ao executar o WordUtil, será perguntado o nome do arquivo.  

Obs.: caso não seja digitado a extensão, o WordUtil automaticamente irá considerar  que a extensão é .doc.

Abrindo um arquivo novo.

Para abrir um arquivo novo, basta seguir as mesmas instruções da abertura de um arquivo já existente, porem digitando o nome de um arquivo que não existe.

Caso o WordUtil já esteja sendo utilizado com outro documento, utiliza-se os comandos F9, (A) arquivar, (N) arquivo novo; e digitar o nome do novo arquivo.

Obs.: nesse caso o arquivo anterior não será fechado, permitindo com que se trabalhe com vários arquivos ao mesmo tempo. (essa possibilidade será vista posteriormente)

Alternando entre arquivos

Esse comando é utilizado para quando estiver sendo usado mais de um arquivo ao mesmo tempo.

Para alternar entre arquivos, basta utilizar o comando F9, e as opões (C) comando de página e (T) trocar arquivo. Então, digita-se o número do arquivo desejado relativo a ordem de abertura.

Exemplo.: 1 para o primeiro arquivo a ser aberto, 2 para o segundo e assim sucessivamente.

Obs.: caso um arquivo seja fechado, a numeração dos arquivos posteriores automaticamente decrescem de um.

Fechando um arquivo

Utiliza-se os comandos F9, (A) arquivar, (F) fechar arquivo.

Salvar Arquivo.

Para salvar um arquivo, existem duas possibilidades:

Salvar - salva o arquivo com o nome atual.

Utiliza-se os comandos F9, (A) arquivar, (S) salvar.

Salvar Como - salva o arquivo com o nome e/ou diretório diferente.

Utiliza-se os comandos F9, (A) arquivar, (C) salvar como e digita-se o novo nome do arquivo.

Importando um arquivo de formato texto para ser formatado

Utiliza-se os comandos F9, (A) arquivar, (I) importar de formato txt, digita-se o  nome do arquivo. Será perguntado se insere quebra de linha ou não.

Se for respondido sim, ele importará o texto tornando cada linha independente, ou seja cada linha será um parágrafo. Isso não é uma boa idéia a menos que seja necessário.

O ideal é responder não.

Exportando um arquivo do formato documento para o formato txt.

Utiliza-se os comandos F9, (A) arquivar, (E) exportar para formato txt, digita-se o  nome do arquivo com a extensão .txt. Esse programa fecha automaticamente o arquivo que está sendo exportado, não fecha o WordUtil.

Correção ortográfica.

Utiliza-se os comandos F9, (T) formatar, (C) corretor ortográfico.

O WordUtil trará, caso exista, uma palavra na qual ele desconhece, mas que não está necessariamente incorreta.

Pré formatação Word.

Utiliza-se os comandos F9, (T) formatar, (W) pre-formatação Word.

A pré formatação Word formata o texto utilizando padrões de textos bem digitados, mas que não é necessariamente a formatação que você deseja.

Recortar/Copiar

Recortar – recorta um trecho ou seja, remove e guarda na área de transferência temporária.

Copiar – copia um trecho ou seja, guarda na área de transferência sem removê-lo.

Utiliza-se os comandos F9, (E)Editar, (C) copiar.

Utiliza-se os comandos F9, (E)Editar, (T) recortar.

Esses comandos darão as opções : T – texto todo

                                                               L – linha

                                                               P – palavra

No caso da palavra, será trazido a linha para com  <ENTER> marcar o inicio do bloco e após o bip deverá ir até o fim do bloco desejado e teclar <ENTER> novamente.

Colar

Utiliza-se os comandos F9, (E)Editar, (L) colar.

Insere no texto o bloco que estava guardado na área de transferência após ser copiado ou recortado.

Justificação

Utiliza-se os comandos F9, (J) Justificar

As possibilidades serão:

     J – justificado  -  alinha  o texto tanto a direita quanto a esquerda.

     C - centralizado

     E - margem esquerda – alinha o texto a esquerda mas não a direita 

     D - margem direita – alinha o texto a direita e não a esquerda.

Procurar palavra.

Utiliza-se os comandos F9, (P)Procurar

As possibilidades são:

     P - Busca Palavra 

     N - Busca Palavra novamente

     S - Substitui

Alterando o formato do texto

Utiliza-se os comandos F9, (F)fontes

Abrira as seguintes opções:

     V - verificar fonte atual

     F - alterar fonte

Então será feita a seguinte pergunta: de que?

As opções são:

Esses comandos darão as opções : T – texto todo

                                                               L – linha

                                                               P – palavra

No caso da palavra, será trazido a linha para com  <ENTER> marcar o inicio do bloco e após o bip deverá ir até o fim do bloco desejado e teclar <ENTER> novamente.

Será te mostrada a fonte atual. Desça ou suba com as setas até chegar a fonte que você deseja e tecle <ENTER>. (sugestão : use a times New Roman)

     A - alterar tamanho da fonte

Então será feita a seguinte pergunta: de que?

As opções são:

Esses comandos darão as opções : T – texto todo

                                                               L – linha

                                                               P – palavra

No caso da palavra, será trazido a linha para com  <ENTER> marcar o inicio do bloco e após o bip deverá ir até o fim do bloco desejado e teclar <ENTER> novamente.

Será te mostrada o tamanho atual. Desça ou suba com as setas até chegar ao que você deseja e tecle <ENTER>. (sugestão : use tamanho 16 para títulos principais,  14 para subtítulos e 12 para o resto do testo)

     N - negritar

     S - sublinhar trecho

     I - italicizar

     T - negrito italico

     C - letra comum ( sem formatação )

Então será feita a seguinte pergunta: de que?

As opções são:

Esses comandos darão as opções : T – texto todo

                                                               L – linha

                                                               P – palavra

No caso da palavra, será trazido a linha para com  <ENTER> marcar o inicio do bloco e após o bip deverá ir até o fim do bloco desejado e teclar <ENTER> novamente.

Imprimindo

Utiliza-se os comandos F9, (I) imprimir.

I - impressão padrão (uma cópia de todo o documento )

P - impressão personalizada (perguntara o número de cópias, e o intervalo da página )

Exemplo de intervalo de página: 1;3;5-12;4

Serão impressas as páginas 1,3, de 5 à 12 e a página 4

