Worbp AvANCADO

Objetivo Geral

Capacitar os participantes para editar textos com o Word 2003, utilizando recursos
aprofundados.

Objetivos Especificos

Criar documentos utilizando modelos pré-existentes.

Criar novos Modelos.

Utilizacdo do recurso AutoTexto.

Utilizacdo da ferramenta Pincel e do Contar palavras.

Criar e inserir notas de rodapé e de fim.

Utilizac&o da quebra de segao.

Utilizacdo de ferramentas da barra de desenho (Word-Art, AutoFormas, Caixa de
texto).

Formatar documentos utilizando recursos avancados (capitulacdo, hifenizacéo,
marcadores de tabulacéo, plano de fundo).

Manipular diagramas e graficos.

Aplicar estilos.

Gerar indice.

Organizar malas diretas.

Manipular tabelas com recursos avancgados.

Uso de permissao em documentos.

Conhecer o recurso de Ajuda do Word.

Metodologia
Aulas expositivas e uso de apostila com exercicios praticos individuais no computador.

Contetdo Programaéatico

Minirrevisdo de Word Basico;

Criacédo de documento modelo (utilizacdo de modelos existentes);
Criacao de novos modelos;

AutoTexto;

Ferramenta Pincel;

Contar palavras;

Notas de rodapé e de fim;

Quebra de secdo;

Barra de ferramentas Desenho (Word-Art, AutoFormas, Caixa de Texto etc.);
Capitulagéao;

Hifenizagéo;

Marcadores de tabulacéo;

Plano de fundo;

Diagramas;

Gréficos;

Tema (estilo);
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indice;

Etiquetas e envelopes;

Mala direta;

Tabelas (recursos aprofundados);
Seguranca,

Ajuda do Word.
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