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MS-Word 2013 — Avancado

Objetivo:

Capacitar o treinando a utilizar os recursos avancados do Word 2013 para criar documentos com
aparéncia profissional, assim criar uma Mala direta, gravando e editando macros e até criar uma
pagina na Web.

Idioma: Portugués Carga-Horéria: 16 horas

Pré-requisitos: MS-Word Basico

Conteudo Programatico:

Protecdo com senhas

Protecdo de Documentos
e Protegendo um documento com senha
e Removendo a senha de um documento
e Protegendo um documento contra gravagao
e Uso adequado das protecdes
e Protegendo documento com o recurso recomendavel somente leitura

Formatacdo dos Documentos

Recursos Avancados no Texto
e Classificando um texto
e Classificando um texto com mais de um argumento
e Ferramenta pincel
Criando Notas
e Criando notas de rodapé
e Inserindo notas de fim
e Alternando entre uma referéncia de nota de rodapé e nota de fim
Trabalhando com estilos
e Criando um estilo
e Conjunto de estilos
e Construindo um conjunto de estilos
Inserindo indices
e Indice/sumaério
e Atualizando o indice
e Indice remissivo
e Indice de ilustracdo
Cabecalho e rodapé
e Dividindo um documento em sec¢fes
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Tabelas e formatacdes de Tabela

Tabelas
e Mesclando células
e Dividindo uma célula
e Dividindo uma tabela
e Alinhando o texto na célula
e Alterando a direcdo do texto
e Alinhando a tabela
e Convertendo texto em tabela
e Convertendo tabela em texto
e Elaborando célculos em uma tabela
e Aplicando a operacdo de soma
e Aplicando calculos avangados
e Tabelas aninhadas
e Redimensionando uma tabela

Vinculos com outros aplicativos Office

Trocando Informagdes com o Excel
e Incorporando um objeto
e Criando vinculo dindmico
e Quebrando vinculo dinamico
Criando Um Banco De Dados Para Mala Direta
Criando Uma Mala Direta
e Mesclando documentos
e Visualizando a mala direta
Criando Formulérios
e Caracteristicas
¢ Elaborando um formulario
¢ Inserindo logotipo no formulario
e Habilitando a guia desenvolvedor.
e Inserindo campos de verificagdo
e Inserindo campo de texto
e Inserindo campo dropdown
e Inserindo texto de ajuda
e Protegendo formulario
Inserindo Objetos Graficos No Documento
e Criando gréaficos do Excel no Word
¢ Vinculando grafico e planilha do Excel ao Word
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ers@es - Comparando documentos lado a lado

e Comparar documentos com a opcao de gerar com alteractes
e Enviando para revisao

Recursos Importantes
Traducéo
Autotexto
Correio eletronico
Criando uma pégina da web
Tema
Manutencao preventiva
e Hiperlink
e Inserindo figuras na home page
e Visualizando como pagina da web
e Salvando como péagina da web
Estrutura de Tépicos
e Ferramentas de estrutura de tépicos
¢ Navegando na estrutura de tépicos
e Editando a estrutura
e Botdes do grupo estrutura de tépicos
e Criando documento mestre
Macros
e Executando a macro
e Visualizando o cddigo da macro
Convertendo documentos para arquivos pdf e xps

e Conversdo de arquivos para outros formatos
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