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Curso MAW102 - Word | Enriquecimento de Documentos
Duragdo: 7h

Introdugao

c-

Entidade
Formadora
Certificada
dgert

O Word é uma ferramenta de processamento de texto e como tal tem funcionalidades extremamente poderosas e

Uteis, tanto ao nivel pessoal como profissional. Este curso pertence a uma série criada com o intuito de melhor

responder as necessidades dos utilizadores pessoais ou profissionais.

Publico-alvo

Todos os utilizadores domésticos ou profissionais que necessitem de utilizar o Word para melhorar a aparéncia dos

textos dos seus documentos, criando outputs mais apelativos e versateis. Caso desejem comprovar as competéncias e

conhecimentos, este curso esta orientado para a certificacdo Microsoft Office Specialist (MOS).

No final do curso

No final deste curso, os participantes estardo habilitados a:

¢ Adicionar, formatar e manipular tabelas incorporadas num documento;

* Trabalhar com secgbes

e Utilizar e criar estilos

¢ Inserir referéncias num documento

¢ Incorporar e manipular elementos graficos nos documentos;
¢ Controlar e manipular o fluxo de colunas texto;

e Partilhar documentos

» Registar altera¢Ges em documentos

e Seguranga

Pré-requisitos

De forma a retirar o maximo de proveito desta acdo, os formandos deverdo possuir conhecimentos do sistema

operativo Windows na dtica do utilizador e os constantes da agao:
¢ MAW101 - Essencial do Word
Ou possuir conhecimentos equivalentes.

Exames de certificacdao
(ndo existem exames)
Contetido programatico em detalhe

Adicionar Tabelas

e Desenhar uma Tabela

¢ Introduzir Dados numa Tabela

¢ Formatacao de Tabelas

¢ Modificar a estrutura de uma tabela
¢ Converter Texto numa Tabela
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Secgoes

¢ Criacdo e configuracdo de Sec¢Ges
Texto em Colunas

¢ Inserir Colunas

¢ Inserir Quebras de Colunas

¢ Formatar Colunas

Inserir Elementos Graficos

¢ Inser¢ao e manipulacdao de Imagens
¢ Insergdo de Formas Automaticas

¢ Insergdo de Diagramas e Organogramas
¢ Inserc¢do de Graficos

e Adicionar uma Marca de Agua
Estilos e referéncias

¢ Trabalhar com Estilos

e Criar um Estilo

e Marcar texto para indexar no indice
e Inserir um indice Automatico

* Inserir entradas de indice Remissivo
e Criar um Indice Remissivo

e Criar Marcadores

¢ Inserir Referéncias Cruzadas
Registar altera¢oes em documentos
¢ Marcar alteragcdes em documentos
¢ Visualizar alteracoes

¢ Aceitar ou rejeitar alteragoes

e Comparar Documentos

¢ Inserir e Eliminar Comentarios

¢ Imprimir um documento com Registo de Altera¢gdes e Comentarios

Seguranca

¢ Definir uma Palavra-chave para Abrir e Modificar um Documento

¢ Restringir Formatacgado e Edicdo
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