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¢ Formagdo Informatica

WORD AVANCADO

Conteudo Programatico

Conceitos e revisdes gerais

Configuragéo da aplicacéo

Integracdo Word / Internet

Utilizag&o de Hiperligagdes / Marcadores
Formatos e proteccéo de ficheiros
Criagaol/utilizacéo de Modelos / Templates
Utilizac&o de Assistentes

Criagdo e Formatagéo de Quebras/Secgdes
Utilizac&o de Tabulagdes

Cabecalho e Rodapé — formatacdes

— Formas

— SmartArt

— Gréficos

— Formatacéo de objectos
Criacéo e Formataco de Estilos
Utilizag&o de indices Automaticos
Formuléarios

— Campos de formulario

— Proteccéo e publicagéo
Impressédo em Série / Mailing

complexas — Configuragéo de cartas, mensagens de

— Tabelas complexas e-mail, envelopes e etiquetas.

— Efectuar célculos no Word. — Campos de impressao em série
— Caixas de texto e legendas — Ligacéo a bases de dados.
— O Grafismo no Word — Criagéo e utilizacido de Macros

— Imagens e Cliparts

Objectivos do curso:
No final da accdo, o formando devera saber utilizar as ferramentas avancadas do Word, de forma a
melhorar a sua utilizagéo e desempenho.

Destinatérios:
Este curso destina-se a todos os profissionais, estudantes e publico em geral que, tendo ja experiéncia

de utilizacéo do Word, pretendam tirar todo o partido das ferramentas avangadas desta aplicagéo.

Requisitos:
Conhecimentos gerais de utilizagdo do sistema operativo Windows e da aplicagdo Word.

Duracéo:
15 horas
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