SOFTFEIRA

Servigos de Informatica

FORMAGAO PROFISSIONAL

MICROSOFT WORD

(MODULO INICIACAO)

PLANO GERAL DO CURSO:

Aspectos Genéricos sobre Processamento de Texto
Caracteristicas e Potencialidades do Processador de
Tratamento de Documentos: Criar, Abrir, Fechar, Gra
Edicdo e Selecgéo de Texto

Copia e Movimentacéo de Texto

Configuragéo de uma Pagina

Formatacao de Caracteres

Formatacao de Paragrafos

Apresentacéo de Documentos

Copiar Formatacgoes
Marcas e Numeracoes
Tabulagbes
Cabecalhos e Rodapés
Notas de Rodapé e Notas de Fim
Paginacao

Quebras de Pagina
Tabelas

Limites e Sombreados
Texto em Colunas
Imagens

Titulos em “WordArt”
Formas Automaticas
Molduras

Simbolos

Gréficos

Impresséo

Utilizacao do Dicionério

Verificagéo Ortogréfica
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Consulta de Sinénimos no Dicionar o

Texto Microsoft Word

var, Pesquisar Informacéo e Alternar entre Document  os Abertos
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BIRECCAD-GERAL Bt EMPREGD
P DAY RELACOES DE TRABALHG

Duracéo: 12 Horas
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SOFTFEIRA, Lda e

M.C.R.C. Santa Maria da Feira n°® 05500 «
Email: mail@softfeira.pt

Tel. 256 376623 e« Fax. 256 376624 -«

Rua Dr. Crispim Borges Castro, n° 70

4520-195 Santa Maria da Feira
Contribuinte n°® 504134221
e Web: www.softfeira.pt

”“ Estar inFORMADO é apostar no FUTURO ¥




