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Word Avancado

Objetivos Gerais

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

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:
e Utilizar ligacdes dinamicas a outros documentos;

e Elaborar documentos longos;

e Criar indices automaticos;

e Ultilizar as potencialidades da impressdo em série;
e Inserir e formatar imagens e gréficos;

e Utilizar campos de cédigo;

e (Gravar macros.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os Profissionais que detém ja alguma experiéncia de
utilizacdo das potencialidades fundamentais do Microsoft Word como poderosa
aplicacdao de processamento de texto e que pretendem aprofundar 0s seus
conhecimentos de forma a dominar por completo esta aplicacéo.

Carga Horéaria

12 Horas

Conteudos Programaticos

Modulo | - Regras e Passos para a Criacdo de um Documento

Modulo Il - Operacdes Avancadas com Documentos

» Gravar e abrir noutro formato
» Gravar com Password

» Pesquisa de documentos

» Enviar por e-mail
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» Protecdo do documento

Modulo Il - Formatacdo do Documento

» Formatacdo automatica
» Configuragcéo da numeracédo destacada
» Estilos

Modulo IV - Insercdo De Comentarios

Moédulo V - Criacao de Modelos e Templates
» Seccoes protegidas e desprotegidas
» Insercéo de campos de formularios
e Campos de texto
e Check Boxes
e Cambo boxes
» Protecéo de documento
» Gravacao de templates

Modulo VI - Criacédo de Referéncias Cruzadas

Modulo VII - Legendagem de Imagens e Gréficos

Médulo VIII - Criac&o de indice Remissivo e de llustracdes
Modulo IX - Insercdo de Campos

Modulo X - Organizagcdo de Documentos Longos

» Destaque de paragrafos

» Documento Principal e Subdocumentos

» Organizar o documento principal e os subdocumentos
» Mapa do Documento

Modulo XI - Tabelas

» Tabelas alinhadas

» Definir titulos

» Propriedades das tabelas
» Efetuar céalculos

Modulo XII - Impressdo em Série

» Impresséao de etiquetas e de envelopes
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Modulo Xl — Formulérios

» Criacao de formulério
» Macros e campos de formulério

Moédulo XIV - Intercambio com Outras Aplicacfes

» Nocéo de OLE e DDE
» Ligar e Embeber Objetos

Modulo XV - Personalizacdo da Barras de Ferramentas

Modulo XVI - Automatizacéo de Tarefas

» Criag&o de Macros
» Execucdo de Macros
» Edic&o de Macros

» Eliminar Macros

Modulo XVII - Word e Internet

Assistente de paginas para a Web
Visualizagdo Web Layout

Criacéo de hiperligacbes num documento
Criacao de Marcadores

Gravar um documento em HTML

Abrir uma pagina da Web

O Word como editor de Correio Eletronico

YVVVVYVYYVYYVY

Modulo XVIII - Outras Ferramentas

Contar palavras
Sumario automatico
Registar alteragdes
Intercalar Documentos
Modelos e Suplementos
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