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WORD

CONTEUDO PROGRAMATICO

« Introducdo ao Word; « Exclusdo de Linhas, colunas e células;

« Janela; « Mesclagem/divisao de células em uma linha;
« Menus e Ferramentas; « (lassificacao de dados na tabela;

- Formatacdo de caracteres; - Caixa de Ferramentas “tabelas e bordas”;

- Formatacdo de pardgrafos; « Alinhamento Vertical do Texto;

« Selecdo com 0 mouse; « Impressao de Documentos.

« Ajuste do alinhamento;

« Ajuste do espacamento entre linhas;

« Salvar e salvar como;

« Correcdo de erros durante a digitacao;

« Selecao com o teclado;

« A exclusao de uma selecdo;

» C6pia do texto (Arrastar e Soltar);

- Cdpia do texto com a drea de transferéncia;
« Inseririmagens;

« Localizagdo de um texto;

« Substituicdo de um texto;

« Exibicao das paginas de um documento;
- Correao ortografica;

« 0 ajuste dos recuos;

« Listas numeradas ou com marcadores;

« Formatacdo de Pdginas;

« Alteracdo das Margens;

« Alteracao do tamanho e da orientacao do Papel;
« Numeracdo de pdginas;

« Remocao dos niimeros de pagina;

« Inclusao de cabecalhos e rodapés;

« Exclusao de um cabecalho ou rodapé;

« (riacdo de tabelas;

- Bordas e os sombreados de tabela;

« Selecdo de tabela;

« Exclusdo do contetdo das células;

« Inclusdo de linhas, colunas e células;



