COMUNICADO ESMP N°. 08/2017 - SETOR EDUCAGAO A DISTANCIA (EAD)

O Diretor da Escola Superior do Ministério Publico, Antonio Carlos da Ponte,
COMUNICA aos Servidores do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo que a
Escola Superior do Ministério Publico promoverd o Curso de Aperfeicoamento

WORD 2010 - 92 edigao, pela Internet, conforme normas que seguem:
PLANO DO CURSO
I. JUSTIFICATIVA

O Word é o processador de texto mais utilizado atualmente no mundo, sendo uma
das aplicacbes mais comuns para a geracao de documentos profissionais, escolares

e pessoais.
Permite:

e Criar documentos visualmente atraentes de forma agil e facil;
e Desenvolver documentos com aparéncia profissional;

e Gerenciar os documentos de forma mais eficiente.
II. OBJETIVOS DO CURSO

e Explorar os recursos de edicdo de textos e documentos mais comuns do Word
2010;

e Habilitar o usuario na utilizacdo das principais ferramentas do Word;

e Aumentar a produtividade e qualidade nos trabalhos textuais mais elaborados;

e Conhecer e manejar as ferramentas basicas que o Word disponibiliza para a
criacdo e alteracdo de documentos;

e Desenvolver um trabalho completo utilizando os recursos aprendidos durante o

curso.

III. ESTRUTURA DO CURSO
O Curso de Aperfeicoamento em WORD 2010 terd a duragdo de 5 semanas (20
horas). Os conteldos serdo apresentados na Plataforma Moodle. Em cada semana,

o aluno devera reservar de 4 horas para leitura e elaboragdo das atividades.
IV. PUBLICO-ALVO
Servidores do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo.

V. AVALIAGCAO



A avaliagdo do aproveitamento serd pela elaboracdo das atividades. Para a
obtencdo do certificado o aluno deverd cumprir no minimo 75% (setenta e cinco)
das atividades propostas na Plataforma Moodle.

VI. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Inscrigcdo: 06 a 10 de fevereiro de 2017.

Divulgacao dos inscritos no site da ESMP e acesso a Escola Virtual: 13 a 17
de fevereiro de 2017.

Inicio das atividades: 20 de fevereiro de 2017.

Término das atividades: 27 de margo de 2017.

VII. VALOR DO CURSO
Servidores do Ministério Publico de Sao Paulo estao isentos do pagamento.
VIII. VAGAS, INSCRICOES E MATRICULAS

A. NUMERO DE VAGAS:

60 (sessenta) vagas preenchidas mediante ordem cronoldgica de inscrigdo.

No término das inscricdes, se houver mais inscritos do que vagas, tera preferéncia
aguele que nao estiver matriculado em outro curso a distancia oferecido pela ESMP.

B. PERIODO DE INSCRICOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS

As inscricdes serdao realizadas de 06 a 10 de fevereiro de 2017, no site da ESMP,
www.esmp.mpsp.mp.br, pelo link Curso Extensdo, com o preenchimento do formulario
on-line.

O e-mail informado na inscricdo devera ser o funcional para que fiqgue comprovado o
vinculo com o Ministério Publico.

Obs.: Antes de se inscrever, verifique se realmente tera condicGes de realizar o curso
para que ndo tenha de desistir. Quando os inscritos desistem de um curso, isso se
torna um problema para a Escola, pois o investimento feito ndo atinge o resultado
esperado.

IX. PROFESSOR
RAFAEL DE JESUS AUGUSTO

Analista de Promotoria do Ministério PuUblico de Sao Paulo, na area de Informatica
(CTIC). E Graduado em Ciéncia da Computacdo pela Universidade de Franca.
Trabalha h& 10 anos na é&rea de informatica. E especialista em andlise e
desenvolvimento de  softwares utilizando a plataforma Java (Sun
Microsystems/Oracle), certificado em cabeamento estruturado em redes de

computadores pela Furukawa. Trabalha com ferramentas Microsoft desde a época


http://www.esmp.mpsp.mp.br/

do MS-DOS, passando por todas as versdes do Windows e Office (Word, Excel e

PowerPoint).
X. CONTEUDO

Semana 1

e Acessando o Microsoft Word;

e Principais novidades da versao 2010;
e Configuragdes iniciais;

e Entendendo as Barras de Ferramentas;
e Criacado, Edicdo e Formatacao de Texto;
e Manuseio de Blocos de Textos;

e Formatacao de Paragrafo e Fonte;

e Imprimir e Salvar Documentos;
Semana 2

e Layout de Pagina;

e Texto em Colunas;

e Tabelas;

e Cabecalhos e Rodapés;

e Paginacao;

e Estilos.

Semana 3

e Bordas e Sombreamento

e Uso de Modelos Pré-Formatados;

e Marca D Agua;

e Insercdao de Formas;

e Insergdo de Folha de Rosto;

e Insercdao de Imagens

e Insercao de Tabelas;

e Insercao de SmartArt;

e Insercdo de Graficos;

e Insergdo de Instanténeos;

e Insercdo de Equacbes e Simbolos.
Semana 4

e Criagdo de Indices;

e Insercdo de Sumarios;

e Criacdo de Referéncias para o Indice Remissivo;
e Insercdo de Indice Remissivo;

e Insercdao de Notas de Rodapé;



e Insercao de Citacles;

o Insercdo de Indices de Figuras;

e Insercao de Legendas;

e Insercao de Bibliografia.

Semana 5

e Formatacdo completa de um documento utilizando os recursos aprendidos na

semana anterior.

XI. MAIS INFORMAGOES
Pelos telefones (11) 3017-7710 ou pelo e-mail esmp-escola virtual@mpsp.mp.br

Coordenacao Geral
ANTONIO CARLOS DA PONTE

Procurador de Justica
Diretor do CEAF/ESMP

Coordenacao Pedagdégica
IZILDA MARIA NARDOCCI

Pedagoga
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