Centro de Formagao Profissional

Curso de Word

Com este curso vocé aprenderd a criar e editar seus documentos de forma simples e rapida.
Duracéo: 36 horas

Introducdo: o que é word, suas versdes, nova interface, salvar, fechar, abrir, novo documento, correcao ortografica, gramatical, auto-
correcao, definicdo de idioma, selecdo de texto, formatagéo rapida utilizando da barra de ferramentas, tamanho, tipo, estilo e cor de fonte.

Formatacdo do texto: fonte, estilo, tamanho, cor, sublinhado e efeitos, espacamento entre paragrafos, entre linhas, insercédo de simbolos,
formatacdo dos parégrafos, alinhamento, recuo, espacamento, modos de exibicao: layout de impressao, tele inteira, web e estrutura de
topicos.

Ferramentas de Desenho do Word: tela de desenho, disposicdo do desenho e texto, inserindo imagens bitmap, vetorial, imagens da
internet, clipart e outras, editando os objetos, transformagdo, rotacdo e efeitos 3d, inserindo borda na pagina e sombreamento,
marcadores de numeracdo, tabulacéo e quebra de pagina.

Criando papel timbrado: cabecalho e rodapé, nimero de péginas, bloco de construgéo, configuracdo da pagina, margens, tamanho do
papel, disposicéo e layout.

Tabela: inserindo uma tabela, linhas, colunas, células, mesclar células, formulas na tabela, estilos, ajustamento da coluna e linhas,
classificacdo, direcao do texto e limpeza da tabela.

Formulario: tipos de campos, barra de ferramentas de formularios, configuracdo dos campos, insercédo de dados, férmulas, Mala
Direta: criando carta padrdo, envelopes e etiquetas e apresentacao de carta.

Técnica de Impressao: configurando a impressora, definindo a impressora padrao, layout de impressao do documento, visualizando o
arquivo de impresséo e realizando a impressdo do documento.

Redagdo Comercial: preparando documentos como: ata, memorando, declaragéo, recibo, contratos, oficio, relatério, documentos de
reunides, aplicando os recurso de layoutizacao e impressdo nos documentos.

Dpto Comercial
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