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Formagéo e Consultoria

Microsoft Office Word Intermédio

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de praticas e conhecimentos de
nivel intermédio no processamento de texto Microsoft Word, possibilitando a edicéo e
formatacdo de documentos de uma forma facil e rapida.

Objetivos Especificos

No final do Curso, os participantes serédo capazes de:

Elaborar documentos utilizando os diversos comandos de edigéo;

Manipular os formatos de texto, de paragrafos e de paginas;

Manipular cabecalhos e rodapés;

Inserir objetos graficos num documento;

Utilizar as potencialidades de impresséao disponibilizadas pelo Word;

Utilizar as ferramentas de correcdo de texto (Spelling, Auto-Correct, e Auto-
Text).

Destinatarios

Este Curso é destinado a todos aqueles que utilizando o Windows, necessitem de
uma ferramenta que lhes permita a edicdo e formatacdo de documentos de uma
forma facil e rapida.

Carga Horaria

12 Horas
Conteudos
Médulo | - Formatagcdo de Documentos

Formatacé&o de texto

Formatacdo de paragrafos

Definicdo de linhas, caixas e sombreados

Formatacdo das margens e secoes

Insercdo de cabecalhos, rodapés e numeracdo de pagina
Insercdo e manipulacao de tabelas

Formatacdo automatica

Multicolunagem
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Moédulo Il — Utilizagcdo de Objetos Externos

» Insergéo de imagens

» Manipulacdo de texto artistico

» Utilizagdo das ferramentas de desenho
» Manipulacédo de molduras e objetos
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Modulo Il — Potencialidades de Correcéo

» Manipulacédo do Auto-Text
» Manipulagdo do Auto-Correct
» Utilizacao do Spelling

Médulo IV — Manipulacao de Estilos

» Utilizacao de estilos e sua personalizacao
» Criacdo de estilos
» Associacdo de estilos ao Template.
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