PROJETO PEDAGOGICO

INSTITUICAO DE ENSINO
RAZAO SOCIAL: | CURSOS VIRTUAIS LTDA
NOME FANTASIA: | CURSOSVIRTUAIS.NET
CNPJ: |08.179.401/0001-62
REGISTRO ABED: | 7734 - CATEGORIA INSTITUCIONAL
CURSO
NOME: | WORD
MODALIDADE: | CAPACITACAO LIVRE OFERTA - EAD

Metodologia: O conteudo do curso € disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegagdo AVA (Ambiente Virtual de Estudos). O acesso ao material € bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia. O
curso conta com a realizagao de atividade avaliativa ao término de cada aula/moédulo e também
realizagao da prova final.

Formato: O curso ¢é ofertado de forma assincrona e conta com atividades complementares sincronas,
permitindo que o aluno organize seus estudos conforme sua disponibilidade. Os modulos de
aprendizado sao liberados de maneira assincrona e progressiva, sendo necessario concluir cada etapa
para avancar a seguinte. Complementarmente, o curso conta com atividade sincrona por meio do
suporte em tempo real com o professor, disponivel as tergas e quintas-feiras, das 15h as 16h, na
ferramenta de tira-duvidas.

Tutoria e Formas de Interagéo: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacéo é realizada por meio do da Area do Aluno, no Ambiente Virtual de Estudos (AVA). A tutoria
consiste na assisténcia didatica, compartiihamento de informacdes, troca de experiéncias visando o
melhor aproveitamento dos conteudos estudados.

Prova final/Certificagao: A prova final € quantitativa. A geragéo do certificado é condicionada a
verificagao de aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) na prova final. O curso conta com
ferramenta de avaliagdo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizagéo curricular elaborada a partir de projetos
pedagogicos especificos por uma equipe pedagoégica multidisciplinar, que acompanha toda a concepgao
dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apds a elaboragao dos conteldos é realizada a migragao para o
ambiente de estudos na area do aluno, que € um AVA otimizado para nossa plataforma de ensino.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico é lastreado em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estdo a prova final, grupo de estudos com
o tutor/professor, e atividades atividade avaliativas sobre cada aula do curso.

Interacao e Suporte Administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interacao entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagao é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefénico,
conforme o caso. O Ambiente Virtual de Estudos (AVA) utilizado pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma
plataforma proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituicao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educacao a distancia.
Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 500 mil alunos matriculados em diversos
cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associagao Brasileira de Educacé&o a Distancia.
Legalmente constituida inscrita no CNPJ 08.179.401/0001-62, atua com a idoneidade e credibilidade
auxiliando diversos 6rgaos publicos e empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores
publicos, estudantes e professores de todo o pais.



ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA CAPACITAGAO: Word

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Proporcionar ao aluno uma visdo abrangente sobre os temas do
conteudo programatico. Melhorar as competéncias especificas do curso e desenvolver habilidades de
pensamento critico e analitico acerca do tema estudado.

ATIVIDADES/AULAS:

1) Introducao

2) Formatagéao de Texto

3) Tabela e Elementos Graficos

4) Estruturas e Elementos de Texto

5) Design

6) Revisao

7) Armazenamento e Compartilhamento

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:
Introdugéo ao Microsoft Word

Histéria e principais aplicacbes do Word
Organizagéo da interface do programa

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Personalizagdo da Barra de Acesso Rapido
Faixa de Opcdes e Faixa de Opgdes Estendida
Guia Pagina Inicial e ferramentas de edigao
Guia Inserir e inclusao de elementos

Guia Design e aparéncia do documento

Guia Layout e configuragéo da pagina

Guia Referéncias e organizagdo de documentos
Guia Correspondéncias e mala direta

Guia Revisao e ferramentas de correcao

Guia Exibir e modos de visualizagao
Ferramentas de ajuda e treinamento

Pesquisa de comandos no Word

Barra de Status e controle de zoom

Criagdo de um novo documento

Uso de modelos prontos e modelos online
Abertura de documentos recentes e arquivos existentes
Desenho e anotagbes com tinta digital
Ativacdo e utilizagdo da guia Desenhar
Introducéo a formatacgao de texto

Selegao de textos para formatagao
Formatacao antes e depois da digitacéo
Alteragao do tipo de fonte

Ajuste do tamanho da fonte

Aplicacdo de negrito

Utilizacao do italico

Aplicacéao e estilos de sublinhado

Uso do efeito tachado

Alteragao da cor da fonte

Realce de textos com cores

Efeitos de texto e tipografia

Converséo entre letras maiusculas e minusculas
Limpeza da formatagao do texto

Formatacéao e organizacao de paragrafos
Alinhamento de textos

Criagao de listas com marcadores

Criagao de listas numeradas

Aplicacdo de bordas e sombreamento



Exibicado das marcas de formatagao

Utilizac&o e personalizagao de estilos
Localizagao e substituicido de conteudos

Uso do Pincel de Formatacéo

Ferramentas de aprendizagem e leitura
Introducéo as tabelas no Word

Diferenga entre tabelas e bordas de paragrafo
Insercdo de tabelas pela grade

Configuragéo personalizada de linhas e colunas
Ajuste automatico da largura da tabela
Utilizagdo de Tabelas Rapidas

Digitagao e navegacgao entre células

Selegao de células, linhas, colunas e tabelas
Ferramentas de Design da Tabela

Aplicacao de estilos de tabela

Formatacao de cabecalhos e linhas de totais
Aplicacdo de sombreamentos e bordas
Insercdo e exclusio de linhas e colunas

Ajuste da altura e largura das células
Distribuicdo uniforme de linhas e colunas
Mesclagem e divisdo de células

Alinhamento e direcao do texto nas células
Classificagao e organizagao dos dados
Repeticdo de cabecalhos em varias paginas
Utilizacao de formulas simples em tabelas
Desenho manual de tabelas

Insercao de planilhas do Excel

Insercao e formatacao de icones e arquivos SVG
Criagao e edicao de formas

Agrupamento, alinhamento e sobreposicdo de objetos
Criagao de diagramas com SmartArt

Insercao e edi¢cado de imagens

Posicionamento e quebra de texto em imagens
Insercao e configuragao de graficos

Utilizagdo de modelos 3D

Estruturacdo de documentos extensos
Utilizac&o de estilos no Word

Aplicacao de estilos de titulo

Modificagéo e personalizagéo de estilos
Organizacao hierarquica de titulos e subtitulos
Criagao de sumario automatico

Diferengas entre sumario automatico e manual
Personalizacdo da aparéncia do sumario
Configuragéo dos niveis exibidos no sumario
Formatacao dos textos do sumario

Atualizacdo do sumario e da numeracgao de paginas
Introducéo ao indice remissivo

Marcacao de entradas e subentradas

Criagao e atualizagao do indice remissivo
Insercdo e edicdo de cabecalhos

Insercao e edicdo de rodapés

Configuragao de paginas pares, impares e primeira pagina
Insercao e formatagcao de numeros de pagina
Criagao e formatacao de caixas de texto
Inser¢ao de simbolos e caracteres especiais
Criacao e edicao de equagdes

Utilizacdo de Equacéo a Tinta e LaTeX
Configuragéo das margens da pagina

Utilizacdo da margem de medianiz
Configuracéo da orientagdo Retrato e Paisagem
Alteragao do tamanho e das dimensdes do papel



Introdugéo ao design de documentos

Aplicacdo de temas no Word

Escolha e alteracao das cores do tema

Criacao de conjuntos personalizados de cores
Selecao das fontes do tema

Personalizacao das fontes de titulos e do corpo
Aplicagéo de efeitos do tema

Alteracao e remocgao de temas

Salvamento de temas personalizados

Definigdo de um tema como padrao
Configuragado do espagamento entre paragrafos
Inser¢cado de marcas-d’agua

Criacado de marcas-d’agua personalizadas
Alteracdo da cor da pagina

Aplicacao de efeitos de preenchimento
Configuragéo de bordas de pagina

Aplicacéo de bordas em paginas e sec¢des especificas
Remocao de bordas e elementos de design
Introducéo a revisdo de documentos

Verificagao de ortografia e gramatica

Correcéao de erros durante a digitacao
Configuragéo do idioma de revisao

Analise e aplicagao das sugestdes de corregao
Adicao de palavras ao dicionario

Utilizac&do do Dicionario de Sinénimos

Pesquisa de sinbnimos e antdnimos

Tradugao de documentos completos

Traducao de textos selecionados

Configuracéo dos idiomas de traducao

Utilizagdo do Minitradutor

Consulta de pronuncia de palavras traduzidas
Utilizagao da Pesquisa Inteligente

Localizagdo de palavras e expressdes
Navegacao pelos resultados da pesquisa
Substituicao de palavras e conteudos

Utilizagdo do comando Substituir Tudo
Localizacao e substituicao de formatacdes
Pesquisa de caracteres e marcas especiais
Revisao final e padronizagdo do documento
Introducédo ao armazenamento e compartilhamento
Armazenamento de documentos no OneDrive
Acesso aos arquivos em diferentes dispositivos
Trabalho online e offline

Sincroniza¢ao automatica de arquivos
Salvamento de documentos na nuvem
Organizacao de arquivos e pastas
Compartilhamento de documentos por link
Definicao de permissdes de visualizagao e edi¢ao
Convite de pessoas para colaborar no documento
Envio de documentos como anexo
Compartilhamento em formato Word ou PDF
Utilizac&o da visualizagdo de impresséo
Configuragéo de paginas e intervalos de impressao
Criacao e exportagdo de documentos na Area do aluno
Configuragéo das opgdes de publicagdo na Area do aluno
Uso do formato PDF/A para arquivamento
Protecao de arquivos PDF com senha

Abertura e conversao de arquivos PDF no Word
Revisédo do arquivo antes do compartilhamento



