Microsoft WORD 2013 - Ut. Avancada

O Microsoft WORD 2013 é um programa de processamento de texto, concebido
para o ajudar a criar documentos de qualidade profissional. O WORD também
inclui ferramentas avangadas de edicdo e revisdao, de modo a poder colaborar
facilmente com outras pessoas.
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People & Skills

Duracado. 12 Horas

Objectivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de pratica e conhecimentos de nivel avancado no processamento
de texto Microsoft WORD 2013, no decorrer do curso serdo apresentadas técnicas e conceitos que possibilitardo aos
participantes otimizar e automatizar a utilizagdo do Microsoft WORD em toda a amplitude dos seus recursos,
nomeadamente ao nivel das ferramentas que o integram e da capacidade de produgdo de documentos para a Web.

Objectivos Especificos

No final do curso os formandos serdo capazes de:
—  Utilizar ligagBes dindamicas a outros documentos; Elaborar documentos longos
—  Criar indices automaticos; Utilizar as potencialidades da impressdo em série
— Inserir e formatar imagens e graficos; Utilizar campos de cddigo; Gravar macros.

Destinatarios/Pré—-Requisitos

Este curso destina-se a todos os Profissionais que detém ja alguma experiéncia de utilizagdo das potencialidades
fundamentais do Microsoft WORD como poderosa aplicagdo de processamento de texto e que pretendem aprofundar
os seus conhecimentos de forma a dominar por completo esta aplicacdo. Publico em geral.

Para a frequéncia deste curso, os formandos ter frequentado o curso "WORD 2013 — Operac¢do" ou ter conhecimentos
equivalentes.

Contetdos Programaticos

Médulo 1 - Comandos Avangados Médulo 4 - Mailing (Cartas, Envelopes e Etiquetas)
— Técnicas avangadas de manipulacdo de — Uso de listas de destinatdrios provenientes
ficheiros; do WORD, EXCEL ou ACCESS na produgdo de
— Protecgdo de documentos com palavra mailings.
passe;
—  Definigdo e uso de estilos; Médulo 5 - Macros de comando

—  Criagdo de Modelos;

— Uso avancado de tabelas;

Building Blocks: Campos automaticos de
dados.

Médulo 2 - Trabalho com documentos longos
— indices e indices remissivos; anotacBes e
notas de revisdo de documentos;
— Marcadores, notas de rodapé e de fim.

Modulo 3 - Capacidades de edigdo electronica
—  Criagdo de colunas de texto;
— Limites e Sombreado: aplicagdo a pagina, a
paragrafos e a caracteres individuais;
— Insergdo de imagens e elementos graficos
em documentos de WORD;
— Captura de Ecra.
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