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Microsoft Word Completo

Microsoft Office

- Formato: Mentored - Presencial

- Preco: 348,5€ ( Os valores apresentados n&o incluem IVA. Oferta de IVA a particulares e estudantes. )
- Horério: Flexivel das 22 a 62 das 9h as 21h30 e Sabados de manha

- Duracéao: ~12h

- Validade: 4 Meses

- Promocéo: -15% Desconto — Inscricdo em 2 Cursos - Valor PVP: 410€

Apresentacao

O Microsoft Word é um dos processadores de texto mais usados no mundo. Ainda assim, poucos

utilizadores tiram realmente partido de todo o seu potencial.

. +351 217 990 770

Ao longo do Curso Microsoft Word Completo, vais adquirir competéncias alargadas nas varias

ferramentas e funcionalidades do Microsoft Word, desde as mais bésicas até as mais avangadas.

OBJETIVOS

No final deste curso, deveras estar apto a:

. Inserir e Formatar Texto;

- Inserir Marcar e Numeracao;

- Inserir e Formatar Tabelas;

- Inserir Quebras de P4gina, Cabecalhos e Rodapés;

- Configurar Diversos Tipos de Documentos (Relatorios, Livros e Folhetos de Circulacdo Reduzida);
- Automatizar Tarefas de Elaboracéo e Edicdo de Documentos;

- Inserir Comentarios, Sec¢des e Notas de Rodapé;

- Criar Hiperligacoes;

- Inserir Elementos Gréficos;

- Criar e Gerir Diferentes Tipos de indices;

- Gerir Documento Principal e Subdocumentos;



- Realizar Impressao em Série.

Destinatarios

O Curso Completo de Word, destina-se a utilizadores regulares desta ferramenta que estejam
interessados em explorar as suas funcionalidades e técnicas avangadas e, desse modo, tornar o

seu dia-a-dia mais produtivo.

Pré-requisitos

Conhecimentos de Sistema Operativo Windows na 6tica do utilizador.

Metodologia

- Modelo de aprendizagem adaptado ao teu ritmo: Cada formando define a velocidade de
aprendizagem;

- Horarios flexiveis e sem necessidade de agendamento de aulas: Avanga no curso consoante a tua
disponibilidade;

- Formacéo disponivel em e-learning: Escolhe se queres realizar o curso a distancia e/ou
presencialmente;

- Apoio permanente do formador, presencial e online: Avanca na matéria sem duvidas;

- Conteldos praticos, com simulacfes reais explicados passo a passo;

- Todos os conteudos séo disponibilizados em formato digital;

- Inclui exercicios de avaliagcdo sumativa, com o propdsito de testar os conhecimentos adquiridos;

- Sem numero maximo de horas de aprendizagem, dentro da validade do curso: S6 terminas o curso

quando ja nao tiveres davidas.

Programa
Microsoft Word Fundamental

- Introducédo ao Word

- Edic&o de Texto

- Formatacdo de Documentos
- Criacéo de Tabelas

- Configuracao e Impresséo



Microsoft Word Avancgado

- Operacdes Avancadas
- Gestdo de Documentos
- Capacidades de Edicéo
- Indices

- Vista de Destaques

- Impresséo em Série
MICROSOFT WORD FUNDAMENTAL
Introducédo ao Word

- Introducdo ao Mdodulo

- Operacfes Fundamentais

- Interface do Word

- Personalizacao da Interface
- Pesquisa de Comandos

- Alternar entre Documentos
- Modos de Visualizacao

Edicdo de Texto

- Introducao ao Mdodulo

- Digitar Texto

- Movimentar e Selecionar
- Localizar e Substituir

- Copiar e Mover

- Dicionario

- Mini Tradutor

- Corregdo Automética
Formatagdo de Documentos

- Introducao ao Mdodulo

- Formatacéao

- Tabulacéo

- Folha de Rosto

- Fundo de Pagina

- Marcas e Listas Numeradas

- Insercéo de llustracdes

Criacdo de Tabelas



- Introducao ao Mddulo

- Criacdo de Tabelas

- Formatacgé&o de Tabelas
- Calculos

- Importacao de Tabelas
Configuracao e Impresséao

- Introducdo ao Médulo
- Cabecalhos e Rodapés
- Configuracdo de Pagina

- Pré-Visualizagéo e Impresséo
MICROSOFT WORD AVANCADO
Operacbes Avancadas

- Introducao ao Mddulo

- Modelos de Documento
- Estilos de Letra

- Temas

- Protecdo do Documento
- Pecas Réapidas

- Editar Pdf

Gestao de Documentos

- Introducao do Md6dulo

- Tipos de Quebras

- Seccgoes

- Notas de Rodapé e de Fim

- Marcadores e Referéncias Cruzadas
- Trabalhar com Comentarios

- Revisdo, Comparacédo e Combinacéao

Capacidades de Edicao

- Introducao ao Mdodulo

- Texto em Colunas

- Hifenizac&o de Texto

- Insercéo de Elementos Gréficos
- Captura de Ecra

- Hiperligacoes



indices

- Introdugdo ao Médulo
. indice
. Indice Remissivo

- Indice de llustracées
Vista de Destaques

- Introducao ao Modulo
- Vista de Destaques

- Documento Principal e Subdocumentos
Impressao em Série

- Introducéo ao Mddulo
- Cartas

- Correio Eletronico

- Etiquetas

- Envelopes



