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EMENTA DE CURSO

1. Nome do curso: Criando Documentos no Microsoft Word — Nivel Avancado.
2. Pré-requisitos: Conhecimentos de Libreoffice Writer ou Microsoft Word —
Nivel Basico.
3. Objetivo Geral: Habilitar o aluno a criar documentos utilizando recursos
avancados do Word.
4. Carga Horaria: 16 horas/aula.
5. Contetdo Programatico: Criando Documentos no Microsoft Word — Nivel
Avancado.
Personalizar as Barras de Ferramentas;
Técnicas de Utilizacdo de Paragrafos;
Técnicas de Utilizacdo de Recuos;
Marcas de Formatagéo
Utilizar Colunas; Estilos e Criacdo de Estilos;
Criar Indices Analiticos;
Autotexto, Autocorre¢cdes, Mala Direta, Inserindo Campos;
Utilizar as Configurac6es de Impresséo, Exportar como PDF,
Inserir Quebras, Anotacdes do Autor, Notas de rodapé e notas de fim, configuracoes

avancadas de tabela, Inserindo Objetos.

6. Metodologia:

Metodologia de Ensino: Exposicdo dialogada, estudos de caso, exercicios em grupo
para avaliacdo e contextualizacdo para a realidade, troca de experiéncia entre o0s

participantes sobre os resultados dos exercicios;

Metodologia de Avaliagdo de Aprendizagem: Exercicio final em grupo ou individual
para avaliagdo de desenvolvimento de um documento criado no Microsoft Word

utilizando os recursos apresentados.
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