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Lurso Word 2003 CliqueH Webmarketing

Apresentando o programa
1. Oqueé o Word?
2. O teclado
3. Construgdo e edicao de textos

Os menus do Word

Menu Arquivo
Menu Editar
Menu Exibir
Menu Inserir
Menu Formatar
Menu Ferramentas
Menu Tabela
Menu Janela
Menu Ajuda

e e Al S e

Atalhos de teclado para o Word

Atalhos com o CTRL

Atalhos com SHIFT

Atalhos de ALT

Atalhos do botao Windows
Atalhos com as teclas de func¢@o

Al e

Dicas do Word

1. Aumentar o botdo da barra de ferramentas
2. Comparar documentos

3. Desabilitar a conversdo de links de internet
4. Desabilitar listar nomes de fontes

5. Desenhando linhas com atalhos

6. Eliminar a formatacdo de internet

7. Desabilitar corre¢des automaticas

8. Fazendo logomarcas com o Word

9. Incorporar fontes ao documento para evitar falhas de leitura
10. Inserir marca de copyright
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11. Menus verticais

12. Ocultar textos

13. Reorganizar pardgrafos
14. Reparar o Word

15. Sindnimos

16. Word Perfect

17. Zoom réapido

Bonus:
Baixar e instalar fontes em seu computador
Como copiar DVD com DVD Shrink
Como gravar ou copiar CD e DVD com o Nero
Arquivos pdf (codificagdo para impedir alteracdes)
Arquivos e pastas zipadas (compactac¢do para reducdo de tamanho)
Instalando antivirus e antispywares
Qual um bom computador para eu comprar?
Trafego de fotos, videos e musicas
¢ Como utilizar cameras digitais
e Como utilizar celulares, smartphones e iPhones
e Como utilizar pen drives
Medidas de seguranca em Internet
e Tipos de virus que se conhece
¢ Os melhores antivirus do mercado
e Execucdo e atualizacdo de antivirus

Compartilhamentos
e Pastas
¢ Drives

® Permissoes de usudrios
Impressdao de documentos
Como instalar o Office 2003
Como instalar o MSN-2009
Como instalar o Skype
Como instalar o plugin de musica Vagalume
Como instalar um leitor de pdf
Como instalar um gerador de pdf
Como instalar um compactador/descompactador de arquivos
Internet bésica
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Introdugdo ao mundo dos zeros e uns (MODULO I DO CURSO DE WINDOWS)
Importancia da informatica no mundo de hoje e no futuro
* A invasdo das maquinas
® O computador que te reconhece pela retina ocular
Com quantos paus se faz um computador?
¢ Placamae
® Processador
e Memoria
e HD
Hardware e software
Periféricos
Unidades de armazenamento
Redes de computadores
Que méaquina eu tenho? Serve?
Como comprar o melhor computador?
O que fazer quando o computador congela?



