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Nome do curso: Criando Documentos no Microsoft Word — Nivel Basico

Pré-requisitos: Conhecimentos de Informatica Basica.

. Objetivo Geral: Habilitar o aluno a criar e editar documentos diversos

utilizando o aplicativo Word.

. Carga Horaria: 16 horas/aula.
. Conteudo Programatico:
Introducdo aos recursos
Ambiente de Trabalho

O menu Arquivo

Modelo de documento

Salvar ou Salvar como?
Exportar em PDF

Preparar para imprimir
Configurar tipos de pagina
Visualizando a impressdo
Manipulando seu texto

Copiar, colar e colar especial
Localizar e Substituir
Autotexto e formatando um texto
Escrevendo um texto.
Ortografia e gramatica
Formatando o texto
Trabalhando com imagens
Colocando uma imagem

Barra de desenho

Inserir audio e video

indice, sumério e configuracdes

Cabecalho e rodapé
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Anotacles do Autor
Tabela
6. Metodologia:

Metodologia de Ensino: Exposicdo dialogada, estudos de caso, exercicios em
grupo para avaliacdo e contextualizacdo para a realidade, troca de experiéncia entre
0s participantes sobre os resultados dos exercicios;

Metodologia de Avaliagdo de Aprendizagem: Exercicio final em grupo ou
individual para avaliagdo de desenvolvimento de um documento do Word.
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