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Word Fundamental

¢ Formato do curso: Presencial e Live Training
¢ Localidade: Porto

e Data: 06 Mai. 2019 a 07 Mai. 2019

¢ Preco: 300€

e Horario: Laboral - 9h00 - 17h00

¢ Nivel: Iniciado

¢ Duracao: 14 horas

Formar utilizadores do Word, habilitando-os a criar diversos tipos de documentos e alterar a apresentacao de
documentos ja existentes.

Este curso inclui:
3 meses de apoio pedagdgico Pés-Formacao

Apbés a formacao, terd a possibilidade de tirar duvidas sobre a matéria abordada junto dos nossos formadores:

¢ Presencialmente, através da sala aberta, no centro de formacao de Lisboa
e Caso nao possa estar presencialmente, podera retirar as ddvidas:

o Através do agendamento de sessdes via Live Training

o Através de email dedicado

Destinatarios

o Utilizadores de computadores que necessitem de produzir documentos de qualquer género: cartas,
circulares, relatérios, etc.

¢ Utilizadores das versdes anteriores deste produto que pretendam usufruir das vantagens oferecidas pelas
novas potencialidades desta versao.

Pré-requisitos

Conhecimentos de Sistema Operativo WINDOWS na ética do utilizador.



Metodologia

e Sessdes mistas de teoria e pratica, com experimentacdo no computador pessoal.
e Exercicios e simula¢do de situacdes praticas com resolucao individualizada.

Programa
Introducao aos processadores de texto

¢ Vantagens da utilizacdo de um programa “processador de texto”.
Generalidades

¢ Novo Interface e conceito de trabalho: Entrada e saida do programa
e Gravacao e evocacao de documentos

Novo conceito a[JJRibbona[]] (Frisos) onde fun¢des associadas sao agrupadas
¢ Friso no contexto que aparecem e desaparecem conforme o trabalho que se executa no momento

Quick Access Toolbar e sua personalizacafo

Cover Page: Folhas de rosto com grafismo atualizado.
Edicao no Word

e Edicdo basica de ficheiros. Técnicas de selecao de blocos de texto: a cdpia, movimento e remocao

e Pesquisa e substituicao de texto

¢ A utilizacdo do clipboard multiplo na transferéncia de informacao intra e inter-documentos

e Formatacao basica de texto: caracter (alterar tipo de letra), pardgrafo (e utilizacdo de tabuladores) e
documento.

Criacao de tabelas no Word

¢ Criacao de tabelas regulares

¢ Criacdo de tabelas complexas

e Orientacdo vertical do texto na célula
¢ Unido e divisao de células.

Funcoes de Texto
e Barra contextual com a maioria dos comandos utilizados.
EdiAsAfo avanA§ada no Word

e Criacdo de cabeclhos e rodapés nos documentos, com numerac¢ao automatica de paginas

Ajuste de margens

Insercao de listas numeradas e de marcas

Incorporacao de figuras em documentos

Utilizacdo do diciondrio
Mini-Tradutor.



