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WORD BASICO - VERSAO 2016 - WORD

Competéncia técnica: informatica basica.
Conhecimentos relacionados: Processador de texto.

Objetivo Geral

Capacitar os participantes para criar e editar documentos, empregando os
principais recursos do processador de textos Microsoft Word 2016.

Objetivos Especificos

e (onhecer o Microsoft Word e sua interface.
e Utilizar as operacodes para gerenciamento de documentos.
e Criar documentos utilizando os recursos de edicao.

e Formatar a aparéncia do documento, empregando recursos de
formatacdo 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 e aulas praticas.

Conteldo Programatico

e Introducao ao Microsoft Word.

e Iniciando o Word 2016.

e Breve comentdrio sobre o Office Online.
e Inserindo videos online.

e Inserindo comentario.

e Personalizacao da ferramenta.

e Gerenciando documentos.

e Edicao de textos.

e Recursos de formatacao de fontes.

e Recursos de formatacao de documentos.
e Verificacao ortogréfica e autocorrecao.

e Aprimoramento dos documentos.

e Insercdo de tabelas, ilustracdes, simbolos e demais elementos graficos.
e Recursos de impressao.

Avaliacao
Verificacdo de aprendizagem pratica aplicada no final do curso.
Bibliografia
o ISSA, Najet M. K. Iskandar. Word 2016. 12 ed. Sdo Paulo: SENAC, 2017.
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« REIS, Welington josé dos. Word 2016 - Alto padrdo na criacdo e edicao
de textos. 12 ed. Editora Viena, 2016.

Carga Horaria

15 horas.
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