ANEXO1II1-B

WORD 97

OBJETIVO: Capacitar o treinando para preparar, corrigir ¢ formatar textos que exijam uma melhor
aprescntagdo, utilizando os recursos basicos do word 97,

PRE-REQUISITO: Conhecimentos efetivos de Windows
CARGA HORARIA: 8 horas
PROGRAMA:

1. Introdugio
I.1. O Microsoft Word 97
1.2. Ajuda On-Line (Assistente do Office)

2. Edi¢do

2.1. Digitagdo

2.2. Acentuagio e caracteres especiais

2.3. Sobreposigio dc caracteres

2.4, Maiusculas ¢ Minusculas

2.5. Sclegdo de texto

2.6. Movimentagio, copia e delegdo de texto
2.7. Localizagio c substituigdo de texto

2.8. Desfazendo ou repetindo uma operagdo

3. Operacgdes com Arquivos

3.1. Criagdo de documentos

3.2. Gravagio do arquivo em disco
3.3. Opgdes de gravagio

3.4. Impressido

3.5. PREVIEW de impressdo

4. Formatacdo
4.1. Caracter .
4.2. Paragrafos :
4.3. Tabulagio .:
4.4. Bordas ¢ Sombreamentos *
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S. Modos de Trabalho

5.1. Visualizando a tcla inteira/layout da pagina
5.2. Apresentando o documento em janelas

6. Criacdo de Cabecalhos e Rodapés

7. Corretor Ortogrifico

8. Listas e Marcadores de Numeracio

9. Tabelas

9.1. Altcragdo no tamanho das células
9.2. Selegdo de células

9.3. Formatagio das células

9.4. Desenhando tabelas
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ANEXO II1 - A

WINDOWS’ 98

OBJETIVO: Preparar os usuérios para utilizar as fungdes basicas do software Windows 98.

PRE-REQUISITO: Nenhum

CARGA HORARIA: 8 horas
PROGRAMA:

1. Windows 98

1.1. Modos de Trabalho e Exibi¢do

1.2. Recursos oferecidos (estrutura em 32 bits, multitarefa preemptiva,
trabalhando com dois ou mais aplicativos, ajuda, impressio, etc)

2. Mouse (apontar, click, duplo click, clicar e arrastar, botdes)

3. Tela do Windows 98

3.1. Area de Trabalho (Desktop)

3.2. Janelas e Caixas de Dialogo

3.3. Objeto Meu “Computador”

3.4. Objeto “Lixeira”

3.5. Barra de Ferramentas

3.6. Botdo “Iniciar”

3.7. Personalizagdo da Barra de Tarefas e do “Desktop”
3.8. Pasta “Favoritos”

4. Explorer

4.1. Conceitos

4.2. Estrutura de Pastas

4.3. Explorando os Recursos do Computador

4.4. Trabalhando com Disquetes (copia, formatagio)

4.5. Arquivos ¢ Pastas (copia, movimentagio, exclusdo, renomeando)
4.6. Localizagio de Arquivos e Pastas
4.7. Classificando Arquivos ¢ Criando Atalhos

5. Painel de Controle
5.1. Conceitos
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WINDOWS’ 98

OBJETIVO: Preparar os usuarios para utilizar as fungdes basicas do software Windows 98.

PRE-REQUISITO: Nenhum

CARGA HORARIA: 8 horas
PROGRAMA:

1. Windows 98

1.1. Modos de Trabalho ¢ Exibi¢io

1 2. Recursos oferecidos (estrutura em 32 bits, multitarefa preemptiva,
trabalhando com dois ou mais aplicativos, ajuda, impressdo, etc)

2. Mouse (apontar, click, duplo click, clicar ¢ arrastar, botdes)

3. Tela do Windows 98

3.1. Area de Trabalho (Desktop)

3.2. Janelas ¢ Caixas de Dialogo

3.3. Objeto Meu “Computador™

3.4. Objeto “Lixeira”

3.5, Barra de Ferramentas

3.6. Botdo “Iniciar”

3.7. Personalizagdo da Barra de Tarefas ¢ do “Desktop™
3.8 Pasta “Favoritos” -
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4. Explorer

4 1. Conceitos

4.2. Estrutura de Pastas

4.3. Explorando os Recursos do Computador

4 4. Trabalhando com Disquetes (copia, formatagdo)

4.5. Arquivos ¢ Pastas (copia, movimentagdo, exclusdo, renomeando)
4.6. Localizagdo de Arquivos ¢ Pastas

4.7. Classificando Arquivos ¢ Criando Atalhos

5. Painel de Controle
5.1. Conceitos






