GGALILEU

Word — Avancado
Tecnologias de Informacéo - Office
Live Training ( também disponivel em presencial )

- Localidade: Aveiro

- Data: 11 Dec 2023

- Preco: 340 € ( Os valores apresentados n&o incluem IVA. Oferta de IVA a particulares e estudantes. )
- Horario: Tarde das 14h00 - 17h30

- Nivel: Avancado

- Duracédo: 14h

Sobre 0 curso

Tem alguma experiéncia com o Microsoft Word e quer aprimorar ou atualizar as suas competéncias? O

Curso Word — Avancado ensina técnicas avancadas na utilizacdo do Word.

Em 6 modulos e 14 horas, com o apoio dos nossos formadores, ira aprender funcionalidades e
técnicas avancadas do word, como a gerir documentos longos, criacao e utilizacéo de indices e

mailing, entre outras funcionalidades.

Com o curso Word — Avancado ira ampliar as suas competéncias nesta ferramenta, conseguindo
elaborar, produzir e partilhar documentos com aspeto altamente profissional, elevado impacto visual e
com maior complexidade, tirando partido das novas potencialidades e funcionalidades mais avancadas,

numa interface de utilizador renovada.

Destinatarios

Este curso Word — Avancado destina-se a todos os utilizadores de Word que pretendam aprofundar os
conhecimentos e competéncias praticas mais avancadas nesta aplicacdo visando uma utilizacdo mais

eficaz, produtiva e profissional na elaboragcdo de documentos mais complexos.

Objetivos



O Curso Word — Avancado tem como objetivo dotar os participantes de competéncias praticas e

conhecimentos de nivel avancado no processamento de texto mais utilizado em todo o mundo.

Pré-requisitos
Ter frequentado um dos seguintes cursos:

- Word — Fundamental

- Word — Fundamental — e-learning

Ou ter conhecimentos equivalentes.

Metodologia

- Sessdes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descricédo dos assuntos pelo formador;
- Intervencéo dos participantes, com esclarecimento por demonstracéo e experimentacao;

- Exercicios e simulacéo de situacfes praticas com resolu¢cdes propostas;

- Acesso ao manual do curso Word — Avancado, em PDF.

3 meses de apoio pedagdgico Pds-Formacao Apdés a conclusédo da formacéo, tera durante 3 meses a
possibilidade de tirar davidas sobre a matéria abordada junto dos nossos formadores, através do
acesso a sala aberta virtual ou através de email.

Programa

- Operactes Avancadas

- Gestao de documentos longos

- Capacidades de edicao eletrénica
- Indices

- Outline [Destaque]

- Mailing
Operacbes Avancadas

- Técnicas avancadas de manipulacao, estruturacédo e formatacédo de documentos;
- Protecdo de documentos com palavra passe;
- Criacdo, modificacéo e aplicacdo de Estilos no documento;

- Criacao, personalizacdo e utilizacdo de Templates [Modelos];


https://www.galileu.pt/curso/word-iniciado/
https://www.galileu.pt/curso/word-iniciado-e-learning/

.- Abrir e modificar PDF;

- Uso avancado de Tables [Tabelas];

- Auto Text [Texto Automatico];

- Personalizacao de Cover Page [Folha de Rosto];
- Building Blocks [Pecas Rapidas];

- Campos automaticos.
Gestao de documentos longos

- Footnote [Nota de Rodapé] e Endnote [Nota de Fim];

- Bookmark [Marcador] e Cross-reference [Referéncia Cruzada];
- Quebras de péagina, de coluna e de secéo;

- Configuracdes de pégina diferentes por se¢éao;

- Definicao de cabecalhos e rodapés diferentes por secao;

- Trabalhar com Comments [Comentarios];

- Reviséo de documentos;

- Navigation Pane [Painel de Navegacéo].
Capacidades de edicao eletrénica

- Formatacgéo de texto em colunas;

- Técnicas de hifenizagéo de texto;

- Insercd@o de Imagens, Diagramas SmartArt, Shapes [Formas], Equations [Equag¢fes], Charts [Graficos]
e outros elementos no documento;

- Ligacdes a outras aplicacdes Office;

- Ferramenta Screenshot [Captura de Ecra];

- Hyperlink [Hiperligacao].
indices

. Table of Contents [indice];
- Index [Indice Remissivo];
- Insercéo de Captions [Legendas] automaticas;

. Table of Figures [indice de llustracdes].
Outline [Destaque]

- Documento Principal e Subdocumentos;
- Outline View [Vista de Destaquel].

Mailing

- Mail Merge [Impress@o em Série] de cartas, envelopes, etiquetas e mensagens de correio eletrénico



[e-mail];
- Criacdo de Documento Principal e Origem de Dados;

- Utilizacao de listas de destinatarios provenientes do Word, Excel e Access.



