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Conteudo de Formacao

SKILLS

Formagéo e Consultoria

Word Iniciacao

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e pratica ao
nivel de operacéo no processamento de texto Microsoft Word.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Criar, editar e imprimir documentos;
Formatar documentos;

Manipular tabelas;

Inserir e formatar imagens e outros objetos;
Definir cabecalhos e rodapés;

Utilizar as ferramentas de verificacao;

Criar documentos para impressao em série.

Destinatarios

Este Curso é destinado a todos aqueles que utilizando o Windows, necessitem de
uma ferramenta que lhes permita a edicdo e formatacdo de documentos profissionais
de uma forma facil e rapida em Word.

Carga Horéria

12 Horas
Conteudos
Modulo | = Nogdes Iniciais

O Word como parte integrante do Microsoft Office System
Iniciar o Word

Novas interacdes com o Adobe PDF

A Task Pane do Word

Interatividade com a WEB

Descricao do ambiente da aplicacéo

Utilizagao do Assistente do Office e Ajuda
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Médulo Il = Criagcdo de um Documento

» Introducéo e edicéo de texto

» Anulacao e repeticdo de comandos
» Movimentag&do no documento

» Selecao de texto

Moédulo Il — Opera¢cdes com os Documentos

> Gravar, abrir, fechar, criar um novo documento
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» Manipulacéo de janelas de documento
Moédulo IV — Modos de Visualizagéo

» OperagOes com blocos de texto
» Eliminar texto
» Mover e Copiar texto

Médulo V — Formatacdo do Documento

Barra de Ferramentas de Formatacéo
Formatacgé&o de carateres

Formatacéo de paragrafos
Configuragéo da péagina

Estilos de formatacao

Quebra de pagina e de secédo
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Médulo VI — Impressédo do Documento

» Visualizacdo da impresséao
» Impressao

Mdédulo VII — Ferramentas de Correcdo e Substituicéo

» Definicdo do idioma
» Correcéao ortografica
» Sinonimos

» Correcdo Automatica
» Texto Automatico

Modulo VIII — Procura e Substituicdo de Texto

» Criacdo de documentos modelo
» Documentos baseados em modelos
» Criar e alterar modelos simples

Médulo IX — Cabecalhos e Rodapés

» Criacdo de cabecalhos e rodapés
» Insercdo de campos nos cabecalhos

Médulo X — Notas de Rodapé

» Insercéo de notas de rodapé
» Configuracéo das notas de rodapé
» Eliminar notas de rodapé

Modulo Xl — Texto em Colunas

» Formatar o texto em colunas
» Insercéo de quebra de coluna
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Modulo Xl — indices

» Criacdo de indices
» Alteracao de indices

Modulo Xl — Tabelas

Criacdo de tabelas

Selec¢édo de linhas, colunas e células
Inserir e eliminar linhas, coluna e células
Juncdo e separacao de células

Mover e dimensionar tabelas
Ordenacéao de texto
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Modulo XIV = Limites e Sombreados

> Limites e Sombreados
» Limites da pagina

Modulo XV —Insercdo de Objetos

» Insercdo de imagens
» O WordArt
» Utilizacao da barra de Desenho

Modulo XVI - Organization Chart

MSWOR001 www.highskills.pt | geral@highskills.pt



