
 
 
 
 

 
 
 
 

Curso de Informática Avançada 

Roteiro de Aprendizagem da Unidade 1 

Olá, Estudante!  

Estamos iniciando a Unidade 1 do curso de qualificação profissional: 

“Informática Avançada", tendo como objetivos de aprendizagem:  

Objetivos da Aprendizagem 

A partir desta unidade, você será capaz de realizar atividades com os 

principais recursos avançados do Microsoft Word (Referências, 

Correspondências, Revisão de Texto e Proteção de Documentos). 

Assuntos abordados na Unidade 1 

Nesta unidade, estudaremos sobre mala direta, estilos, sumário, notas 

de rodapé, comentários, controle de alterações, restrição de edição de 

documentos e criptografia com senha. 

Roteiro de Estudo da Unidade 1 

- Realize a leitura do E-book “Assistente de Mala Direta.” 

- Em seguida você deve ouvir o Podcast: “A Importância dos Estilos 

de Formatação”, na produção de um documento no Word;  

- Leia o E-book “Sumário Automático”; 

- Acesse o E-book e leia com atenção o material: “Notas de Rodapé e 

Notas de Fim”. 

- Leia o infográfico: “Comentários”. 

- Em seguida você deve assistir ao vídeo: “Controle de Alterações”.   

- Leia o E-book: “Restringindo Edição em Documentos.” 

- Em seguida você deve assistir ao vídeo: “Criptografia com Senha.” 



 
 
 
 

 
 
 
 

- Após os passos anteriores, você deve acessar a Videoteca e assistir 

aos vídeos complementares disponibilizados para você!  

Por fim, realize a leitura do E-book: Revisão Geral da Unidade 1!  

Atividade de Verificação da Aprendizagem – Unidade 1 

Após o estudo dos materiais desta Unidade, realize a Atividade de 

Verificação da Aprendizagem na Unidade 1. Ela irá te ajudar a exercitar o 

assunto, de forma simples e mais conceitual. A Atividade de Aprendizagem é um 

questionário composto por cinco questões de múltipla escolha, não avaliativas. 

Agora é com você, bons estudos! 
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