Propuzinoo DocumenTtos no WoRrD

Objetivo geral

Capacitar os participantes a produzir documentos utilizando os principais recursos do
processador de textos Microsoft Word.

Objetivos especificos

e Conhecer o Microsoft Word e sua interface.

Conhecer as operagdes béasicas de manipulacéo de arquivos.
Produzir documentos utilizando os recursos de edigdo e formatagao.
Verificar e corrigir a ortografia de um documento.

e Inserir elementos em documentos de textos.

e Criar e formatar tabelas.

e Configurar e utilizar os recursos de impressao.

Metodologia

Aula interativa, com emprego de apostila e atividades praticas intensivas diretamente
no computador.

Conteudo Programatico

e Introdugéo: O que é o Microsoft Word?
e Explorando a interface do Word
Operacdes basicas

Edic&o de textos

Formatacao de textos

¢ Insercéo de elementos

¢ Manipulacéo de tabelas

e Recursos de Impressao
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