ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia ndo controlada.

WORD BASICO - VERSAO 2013 -
WORD

Competéncia técnica: Informatica.
Conhecimentos relacionados: Processador de texto.

Objetivo Geral

Capacitar os participantes a criar e editar documentos, empregando o0s
principais recursos do processador de textos Microsoft Word 2013.

Obijetivos Especificos

Conhecer o Microsoft Word e sua interface.

Utilizar as operacbes para gerenciamento de documentos.

Criar documentos utilizando os recursos de edicao.

Formatar a aparéncia do documento, empregando recursos de
formatacao de fonte e de paragrafo.

e Verificar e corrigir a ortografia e a gramatica de um documento.

e Configurar e utilizar recursos de impressao.

Metodologia e Recursos

Aulas expositivas, materiais de leitura, recursos audiovisuais, aulas praticas.
Outros: computador.

Conteldo Programatico

introducao: conhecendo o Microsoft Word.
interface do Word.

Gerenciando documentos.

Edicao de textos.

Formatacao de textos.

Recursos de Impressao.

Avaliacao
Verificacdo de aprendizagem pratica aplicada no final do curso.
Bibliografia
e MANZANO, André Luiz N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Word 2013. 12
ed. 530 Paulo: Erica, 2013.
e LAMBERT, Joan. Microsoft Word 2013 12 ed. Sao Paulo: Bookman, 2014.

Carga Horaria

15 horas
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