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Contelido de Formacéo
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HIGH SKILLS

Formagao e Consultoria

Word aplicado ao Secretariado

Objetivos Gerais:

O objetivo geral deste curso € o de dotar os participantes dos conhecimentos e
técnicas que lhes permitam otimizar e automatizar o trabalho na area do secretariado
utilizado as ferramentas do Microsoft Word.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Reconhecer o ambiente do Microsoft Word e identificar as suas principais
ferramentas;

e Criar tabelas e graficos no Microsoft Word;

e Criar documentos de texto profissionais através do Microsoft Word;

e Utilizar as potencialidades da impressédo em série;

e Aplicar as ferramentas do Word nos modelos organizacionais.

Destinatarios:

Este curso destina-se a todas as pessoas que exer¢cam as funcdes de secretariado e
gue necessitem de aperfeicoar e otimizar a utilizacdo das ferramentas Microsoft Word.

Carga Horéaria:

12 horas

Contetido Programatico:

Médulo | = O ambiente de trabalho do Microsoft Word

» O ambiente do microsoft word
Visualizagdo do documento
Principais ferramentas do Word
Saida do word
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Médulo Il - Formatacdo do documento
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Abrir e guardar um documento;
Principais ferramentas do Word;
Editar um documento;

Formatar texto;

Operacdes de edicao de texto;
Marcas e numeragao;

Capitular maiusculas;
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» Imagens;
» Wordart;
» Formas autométicas;
» Tabelas;
» Graficos;
» Colunas;
» Cabecalhos e rodapés;
> Imprimir;
» Mail Merge (impressédo em série);
» Criacao envelopes;
» Conversao de documentos em PDF.
Moédulo Il = Word na 6tica do secretariado
» Utilizacdo de Templates Organizacionais;
» Criacao de Modelos proprios;
» Criacao de documentos baseados em Modelos;
» Preparar um documento para publicacao;
» Criacdo de documentos com relevancia no trabalho da Profissional de

Secretariado de Direcéo e Chefias.
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