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Curso: WORD.

Descrigcao do curso: Curso com foco na criagdo e edicdo de textos, insercdo de imagens
dentre diversos outros comandos.

Carga horaria: 16hrs aula.

Publico Alvo: Destinado a profissionais em busca de qualificagio profissional e
aperfeicoamento do curriculo. Alunos em busca de se enquadrar ou recolocacdao no mercado
de trabalho, como também, adquirir conhecimento pessoal e profissional.

Pré Requisitos: Informatica basica.

Objetivo do curso: Deixar o aluno apto para criacdo, edicdo de documentos em word
além de formatagao, interpretagao e conhecimento dos principais comandos do programa.
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Introdugdo ao word;

Criando documento e digitando textos;
Selecao de textos;

Formatacgao de textos;

Paragrafo e alinhamento;
Espacamento entre linhas e recuos de paragrafos;
Estilo de texto;

Ortografia e gramatica;

Listas numeradas e com marcadores;
Tabulagao;

Folha de rosto e estilos;

Cabegalho e rodapé;

Tabelas (Parte 01);

Tabelas (Parte 02);

Tabelas (Parte 03);

Borda em paragrafos e textos;

Bodas nas paginas e sombreamento;
Configuragoes de pagina;

Mala direta (Parte 01);

Mala direta (Parte 02);

Localizar e substituir texto;

Imagens;

Wordart;
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> Autoformas;
> Texto em colunas e capitular;
> Smartart.

Didatica e Pratica do curso: O curso é dividido em conceitos iniciais, e pratica com
atividades de fixagdo dos conceitos passados em sala.
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