Processamento de Texto com Microsoft Word

Programa de Estudo

Duracao: 3 meses

Unidade 1: Unidade I: Introducao

1.1. Microsoft Office: Seus elementos

1.2. Histéria: Aplicativos Windows e Office

1.3. Primeiras versdes do Word

1.4. O que é um processador de texto? Tipos diferentes
1.5. Tipos de formatos

1.6. Instalar e iniciar o Word

1.7. Melhorias e vantagens do Word 2010

Unidade 2: Unidade llI: A suite de escritoério

2.1. O assistente do Office
2.2. Obter ajuda
2.3. A area de transferéncia do Office

Unidade 3: Unidade lllI: Elementos basicos do Word

3.1. Nogdes Basicas

3.2. A tela do Word

3.3. Funcionamento dos menus

3.4. Navegacdo pela tela

3.5. Escrevendo o primeiro documento: exercicio

3.6. Abrir, Salvar e Fechar um documento: avaliagédo parcial

Unidade 4: Unidade IV: Trabalhando no Word

4.1. Formatagao de um texto

Unidade 5: Unidade V: Tabelas

5.1. Criar Tabelas

5.1.1. Menu Tabelas: navegar, selecionar e apagar
5.1.2. Barra de ferramentas Tabelas e Bordas
5.1.3. Menu contextual de tabelas

Unidade 6: Unidade VI: Imagens e graficos

6.1. Tipos de Graficos e imagens

6.1.1. Inserir imagens e graficos

Unidade 7: Unidade VII: Modelos



7.1. O que é um modelo
7.2. Utilizacdo de um modelo

7.3. Temas

Unidade 8: Unidade VIIl: Impressao e design de paginas

8.1. Impresséo, descrigao da tela de impressao.
8.2. Visualizagéo de impresséao

8.3. Como instalar uma impressora?

8.4. Layout de paginas, numero de paginas

8.5. Cabecalho e rodapé

Unidade 9: Unidade IX: Utilitarios para Word

9.1. Dicas para Word
9.2. Programas uteis para Word
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