Apresentacao do Educador
Apresentacao da Microlins
Metodologia

Forma de Avaliacao
Cronograma do Curso
Plantdes de Duvida e Digitacao
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* Programacao da Aula
— Apresentacao do Microsoft Word
— Apresentacao dos Componentes e Ambiente
— Trabalhando com o Teclado
— Iniciando e Salvando um Documento
— Trabalhando com Textos
— Ajuda do Microsoft Word
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Apresentacao: Microsoft Office Word 2007
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] Eonte. Microsoft Word XP e Microsoft Word 2003

Paragrafo...

:= Marcadores e numeracdo, ..

*Barra de Menus — Ativa menus, conforme
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Tema...
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recursos
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*Microsoft Word 2007

*Guias — O equivalente a Barra de Menus
das versdes anteriores

*Faixa de Opcdes — O equivalente a Barra de
Ferramentas das versdes anteriores
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 Documento
— Novo Documento
— Edicao
— Correcao dos Erros de Digitacao
— Salvando um Documento

Informatica



@ 2 % ® ® & " % » " » » =
} 5 % @ 2 2 2 5 " " " 0
2 % & ® & 2 2 " "
@ ® & 2 ® ® 2 % " 0
® o ® & ¢

Mlcrosoft Word SR,

» Controle de Exibicao
— Modos de Visualizacao
— Zoom

*Modos de Visualizacao:

*Normal

sImpressao
*Web

*Tépicos

*[_eitura
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* Ajuda do Microsoft Word
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 Trabalho de Desenvolvimento Pratico

71N
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O Trabalho de Desenvolvimento Pratico é utilizado para trazer a realidade do dia-
a-dia de uma empresa para 0 nosso ambiente de aula. Essa empresa é chamada
de Empresa Modelo e trabalharemos com ela em nossas aulas no decorrer deste
curso. Vamos entéo ao trabalho!

Digite um pequeno texto descrevendo, brevemente, as funcdes e forma de
trabalho da Empresa Modelo apresentada pelo Educador. Com esse texto
elaborado, verifigue as diferentes opcdes de visualizacédo de pagina, usando
também os controles de Zoom. Salve esse arquivo em um diretério criado no
disquete que foi fornecido a vocé no inicio do curso.

Trabalhe com a Ajuda do Microsoft Word. Pesquise por topicos indicados pelo
Educador. Veja como o Microsoft Word pode nos auxiliar caso tenhamos davidas
sobre seus recursos ou forma de trabalho. Crie o habito de trabalhar com o
Microsoft Word. Além de Ihe fornecer dicas preciosas, também podera comparar
formas de utilizar seus recursos nas diferentes versoes.
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