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Denominacé&o do curso de formacéo:
26_2017 Word Nivel Il Aperfeicoamento

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para utilizar o processador de texto Word de forma mais eficaz, fazendo recurso
dos seus comandos mais avancgados e aperfeicoando as técnicas de utilizacdo das varias ferramentas
existentes no Word 2013.

Destinatarios

Utilizadores que possuam conhecimentos prévios e experiéncia de Microsoft Word.

Requisitos

Os formandos tém de:

Possuir experiéncia na utilizacdo do Word.

Saber executar os comandos basicos do Word, Formatacdes simples, imprimir

Necessitar de Formatagdo Avancada, Cabecalhos, rodapés e sec¢des, Manipular estilos, Impressdo em
serie, Usar legendas, Notas de rodapé.
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Critérios de selecao dos formandos

A selecao foi efetuada pelos responsaveis pelos servicos da entidade que pediu a formagéo

Modalidade e forma de organizacao da formacao

Presencial em sala

Metodologia de Formacao

e Alternando entre os métodos expositivo, demonstrativo e ativo e recorrendo ao método interrogativo
sempre gue necessario.

Criterios e metodologias de avaliacao

Perguntas de autoavaliacdo de conhecimento.

Perguntas de auto-avaliacdo de conhecimento para inquérito

Consegue manipular as op¢des do Word de maneira a personalizar algumas op¢des como nome do
utilizador; trabalhar com diferentes vers@es e ainda inserir pecgas rapidas no documento?

Consegue aplicar formatagédo avangada de modo a controlar os paragrafos do texto; inserir marcas d’agua;
trabalhar com secdes e alternar nUmero de colunas; consegue ainda manipular imagens e tabelas de forma
mais complexa?

Consegue utilizar a opcao de Impresséo em Série para enviar um documento para varios destinatarios, de forma
a deixar o documento inicial pronto para outras situacdes e o ficheiro de dados guardado de maneira a poder
atualizar a qualquer momento?

Conteudos programaticos

Tema Objetivos especificos

Personalizar o Personalizar o Microsoft Word
Microsoft Word

Definir o nome do utilizador

Definir a abertura e a pasta por defeito
O que é o modo de compatibilidade?
Usar o botdo de conversao

Editar PDF’s

Modo de
compatibilidade

Opc¢odes espagamento entre linhas

Usar o “controlo de linhas isoladas”

Formatagdo Avancada | Usar a opgao “Manter linhas juntas”

de paréagrafos Usar a opgao “manter com seguinte”

Usar a opgao “quebra de pagina antes”

Aplicando e modificar a formatagéo listas de varios niveis
Adicionar uma marca d’agua pré-definida

Adicionar uma marca d’agua texto feito sob encomenda
Marcas d‘agua Remover uma marca d’agua

Modificar uma marca d’agua de texto

Adicionando uma imagem como marca d'agua

O que séo as quebras de se¢ao?

Inserir quebras de segéo “Pagina Seguinte”

Inserir quebras de segéo “pagina impar”

Alterar o tipo de quebra de segao

Secdes
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Tema Objetivos especificos

Eliminar quebras de secéo

Alterar a orientacdo da pagina dentro das sec¢des

Alterar margens dentro das se¢fes

Aplicar formatacéo da coluna a um documento inteiro

Aplicar formatagao da coluna apenas para “texto selecionado”
Alterar o nimero de colunas dentro de um layout de coluna
Alterar a largura da coluna e espacamento

Pré-definir a formatacao coluna

Formatacdo de texto Inserir e remover linhas entre as colunas

em colunas Inserir quebras de coluna

Eliminar quebras de coluna

Adicionar Capitulares

Aplicando cabecalhos e rodapés diferentes para cada secdo dentro
de um documento

Aplicando diferentes cabecalhos e rodapés para a primeira pagina
Cabecalhos, rodapés Aplicando diferentes cabecalhos e rodapés para paginas pares e
e secdes impares

Controlo da numeracéo de paginas

O que séo estilos?

Aplicar estilos

Tipos de estilos

Criar um estilo de paragrafo

Criar um estilo de carateres

Modificar um estilo

Ativar a atualizacdo automatica de estilo

Eliminar um estilo

O que é a impressao em serie?

Criar a impressdo em serie (Documento Principal, Ficheiro de
Dados e Intercalacdo de documentos)

Passo 1 de 6: Selecionar o tipo de documento

Passo 2 de 6: Selecionar documento inicial

Impressédo em serie Passo 3 de 6: Selecionar destinatarios

(Mailings) Passo 4 de 6: Escrever documento

Passo 5 de 6: pré-visualizar os documentos gerados

Passo 6 de 6: Op¢des de impresséo

Criar uma lista de destinatéarios (ficheiro de dados) para ser usada
pela impressao em serie

Impressdo em serie para impressdo de etiquetas e/ou envelopes
Modo de Compatibilidade e edi¢cdo de imagem

“ScreenShot” da janela completa do aplicativo

Capturar recorte de ecra

Captura de ecra usando o teclado

Ferramentas de Imagem

A remocgédo de um fundo

Manipulagéo Corre¢des de imagem

avancada de imagem | A cor daimagem

Efeitos artisticos nas imagens

Compactacédo de imagens

Repor imagens

Estilos de Imagem

Bordos da Imagem

Recortar uma foto

Manipulando estilos
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Tema Objetivos especificos

Aplicar “em linha com o texto”

Aplicar vérios tipos de moldagem com texto
Aplicar opcdes de esquema de forma automatica
Aplicar opcbes de esquema a um gréfico

Aplicar opcbes de esquema a uma fotografia
Aplicar opcbes de esquema a um diagrama
Estilos de tabela

Juntar células numa tabela

Divisdo de células numa tabela

Modificar o alinhamento das células

Modificar margens das células

Modificar a direcéo do texto dentro das células
Repetir o titulo da tabela nas varias paginas
Controlar a linha de rutura entre paginas
Ordenar uma Unica coluna

Ordenacédo multinivel

Converter texto delimitado para uma tabela
Converter uma tabela em texto

Opcdes de quebra de texto dentro de tabelas do Microsoft Word

Moldar imagens e
texto (opcdes de
esquema e moldagem)

Manipulagéo
avancada de tabelas

Autocorrecéo Criar, modificar e apagar uma entrada de Autocorrecdo
Criar e inserir itens de Pecas Rapidas
Pecas Réapidas Modificar um item de Pecas Rapidas

Eliminar um artigo de “Pec¢a Rapida” (texto automatico)
Formas inteligentes de utilizar o mecanismo de “localizar e
substituir”

Localizacdo avancada e substituir opcdes usando formatacéo de
Localizagdo avancada | fonte

e substituir Localizacdo avancada e substituir opcdes usando a formatacéo de
paragrafos

Localizar e substituir op¢des usando as marcas de paragrafo
Localizar e substituir op¢cbes usando quebras de pagina
Opcdes de “Colar Especial” usando o texto formatado e ndo
formatado;

Colar com ligacdo a origem

Adicionar manualmente uma legenda a uma imagem ou tabela
Usar legendas Remover legendas

Alterar o nimero da legenda formatacéo

Inserir notas de rodapé

Editar e formatar de notas de rodapé

Notas de rodapé e Inserir notas finais

notas de fim Editar e formatar de notas finais

Converter notas de rodapé para notas finais

Converter notas finais para notas de rodapé

Adicionar um marcador

Utilizac&o do colar
especial

Bookmarks Criar uma péagina de referéncia cruzada para um marcador
eReferéncias Criar uma referéncia cruzada para um item numerado
cruzadas Eliminar referéncias cruzadas

Eliminar marcador

Inserir hiperligagao

Usar Hiperligagdes Editar uma hiperligacé@o
Remover uma hiperliga¢éo

4/5

Rua Alferes Veiga Pestana, 3D | 9050-079 Funchal | T. +351 291 214 120 F.+351291 214121
www.madeira.gov.pt pagesp@gov-madeira.pt | NIF: 671 001 310 NISS: 200 0498 1685


http://www.madeira.gov.pt/
mailto:pagesp@gov-madeira.pt

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS E DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
DIRECAO REGIONAL DO PATRIMONIO E DE GESTAO DOS SERVICOS PARTILHADOS

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sesséo

Recursos pedagogicos

Apresentacdes em Power Point

Exercicios praticos

Documentacéo de apoio

As apresentacdes e os exercicios sao fornecidas aos formandos em formato digital.

Recursos técnico-pedagogicos

e um projetor,
e tela de projecéo
e quadro de apoio.

Espacos
Sala de formacéo da Direcdo Regional do Patrimonio e de Gestéo de Servigos Partilhados (PaGeSP),
Edificio Golden, 1° Andar.
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