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CURSO DE MICROSOFT WORD 2019
DESCRICAO

Aprenda a trabalhar com o Word, aprenda tudo sobre formatagao de textos, diagramacgao,
padronizacdao com algumas normas da ABNT e muito mais.

PRE-REQUISITO

Conhecimentos basicos em Informatica

CARGA HORARIA

18 horas.

A QUEM SE DESTINA

Profissionais que trabalham em setores administrativos, advogados, professores e todos que
precisam trabalhar com textos diariamente.

Apds o curso, o aluno estara apto a trabalhar com textos, organizar e estruturar textos de forma
profissional.

CONTEUDO

ETAPA 1 * Imagens Online

* Apresentagao * Formas

* Abrir Arquivos *  SmartArt

* Salvar * Graficos

* Selecdo de Texto * Instantaneo

* Formatacdo de Texto

* Alinhamento ETAPA 3

* Recuos Erros de Ortografia e Gramatica * Caixa de Texto

* Separagao e unir paragrafos * Simbolo

* Espacamento entre linhas *  WordArt

* Verificacdo Ortografia e Gramatical * Capitular

* Autocorrecao e DataeHora

* Video Online

ETAPA 2

* Pincel de Formatacgao ETAPA 4

* Margens e tipo de papel * Colunas

* Impressao * Bordas e Sombreamento
*  Imagem * Bordas na Pagina

@curso.controlc / www.controlc.com.br
Rua Angélica Mota, 209 — Olaria — Rio de Janeiro



https://www.instagram.com/curso.controlc/
http://
http://www.controlc.com.br/
http://www.controlc.com.br/

* Cabecalho e Rodapé * Tabelas
* Cabecalho e Rodapé pares e impares

* Numero de Pagina ETAPA 9

+ Indice e Sumario
ETAPA S * Cabecalho e Rodapé
* Marcadores * Numero de paginas
* Numeragao * Videos Online
* Varios Niveis * Ajustar
* Tabulagdo * Organizar
+ Indice ¢ Tamanho

ESTRUTURA DE ENSINO

1 aluno por micro.

Turmas reduzidas com no maximo 10 alunos.

Material de apoio desenvolvido pelos instrutores para apoio as aulas.

Projetor e lousa branca utilizados para transmitir o conteddo de forma dinamica e rapida.

Instrutores altamente qualificados.
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Certificado de conclusdo ao término do curso desde que tenha 100% de presencga.
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