
Microsoft Word 

 

 

Sobre nosso curso de Microsoft Word: 
 
O Microsoft Word é um processador de texto produzido pela 
Microsoft Office foi criado por Richard Brodie. 
 
Carga horária: 18 hora(s)   
Categoria: informática 
 
 



Cronograma do curso 

• Navegação Básica 
• Criando um novo documento / Alinhamento básico 
• Edição básica de texto / Área de transferência 
• Utilizando o teclado para seleção e movimentação no texto 
• Localizando textos 
• Realce e ir para 
• Substituindo textos 
• Formatação de textos 
• Instalando novas fontes 
• Formatação de Parágrafos 
• Tabulação 
• Copiando formatações 
• Barra diga-me 
• Utilizando estilos 
• Atualizando e excluindo estilos 
• Layout de página 
• Texto em colunas 
• Tabelas 
• Tabelas 
• Tabelas - Desenhando tabelas 
• Ferramentas de revisão 
• Ferramentas de revisão - continuação 
• Impressão 
• Marcadores e numeração 
• Cabeçalho e rodapé 
• Seções 
• Criando um índice (Sumário) 
• Trabalhando com imagens 
• Trabalhando com imagens - continuação 
• Marca d’água 
• Trabalhando com formas, ícones e modelos 3D 
• Trabalhando com caixas de texto 
• Inserindo e editando gráficos 
• Criando uma Mala direta para impressão 
• Mala direta via e-mail 
• Utilizando o OneDrive 
• Criando formulários automatizados 
• Criando formulários automatizados - continuação 
• Trabalhando com macros VBA 
• Enviando somente os dados do formulário por e-mail 

 
 

 



Nossas Vantagens: 

 

• Certificado Reconhecido e válido em todo Brasil. 
 

• Suporte online de Segunda/Sábado das 8 até as 18 horas. 
 

• Aulas de qualidade com aprendizado garantido. 
 

• Estude no seu ritmo e revise quantas vezes quiser 
 

• Aulas 100% on-line (você faz seu curso online em qualquer 
horário e em qualquer lugar). 

 
• Relatório de aproveitamento: Você tem acesso ao relatório de 

aproveitamento dos cursos contratados e pode acompanhar o 
seu rendimento direto no painel de controle. 
 

• O processo de certificação do curso é simples, dinâmico e com 
número de registro. O certificado pode ser consultado on-line, 
através do site www.vejameucertificado.com.br. 
 

• Acesso ao curso: Você tem um prazo de acesso flexível 
contratado a partir da ativação da chave. 
 

• Carga horária dos cursos: Os cursos possuem uma carga horária 
estimada que permite o aluno assistir os vídeos e materiais 
complementares, fazer os exercícios e demais atividades com 
tranquilidade. Todavia, em detrimento de eventual 
conhecimento prévio do assunto, o aluno poderá concluir em 
tempo inferior, normalmente em até 1/3 da carga horária 
prevista, mesmo assim, em seu certificado será registrado a 
carga horária prevista de cada curso. 
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