Word 2007 24 horas

Objetivo

Capacitar o participante a elaborar documentos estruturados e de aparéncia
profissional utilizando recursos de protecdo, formatacgdo, estilos, indices, tabelas,
imagens, criacdo de mala direta, segbes, formularios, objetos graficos, notas,
revisdo e trabalho colaborativo com demais usuarios.

Pré-requisitos

Conceitos basicos de Sistema Operacional Microsoft Windows.

Contelddo Programatico

@ Introducgdo ao Word
@ Apresentacao da Janela do Word
@ Faixa de Opgdes
@ Teclas de atalho no Word
@ Atalhos antigos preservados
B Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
E Personalizando a barra de ferramentas de Acesso Rapido
@ Excluir botdes da barra de ferramenta acesso rapido
= Botdo do Microsoft Office
B Lista de Arquivos Recentes
@ Trabalhando com Arquivos
B Salvar um Documento
B Salvar como versao anterior
B Verificador de Compatibilidade
E Menu Flutuante
B Edicdo de Texto
@ Acentuacado
B Mailsculas e minusculas
B Caracteres Especiais e Simbolos
@ Inserir equacao
@ Selecao de Textos
B Selecionar texto
E Selecionar itens de uma tabela
E Localizar e Substituir
@ Formatagao

@ Fonte
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@ Tipo de Fonte

E Tamanho da Fonte

= Cor da Fonte

E Realce do Texto

m Paragrafos

@ Tabulacao

@ Marcas de Formatagao

E Bordas e Sombreamento
Configurar Pagina

AutoCorrecdo

@ Criar Autocorrecao

Cabecalho e Rodapé

B Insercdo de partes rapidas

B Criagdo de Cabecalhos/Rodapés Diferentes
B Notas de Rodapé / Notas de Fim
Secoes

B Insercdo de Quebras de Secdo
Colunas

B Colunando Parte do Texto

B Quebra de Coluna Forgcada
Capitular

Inserir data e hora

Hiperlink

B Link para Arquivo ou Pagina da Web
@ Link para um novo arquivo
Modos de Exibicao

B Tela Inteira

B Zoom

Estilos e Modelos

B Trabalhar com Modelos

2 Criar Modelos

E Trabalhando com Estilos

fndice

m Indice Analitico

B Indice Remissivo

B Criar referéncias cruzadas para entradas de indice remissivo
B Para Gerar a Referéncia Cruzada

@ Indice de Figuras
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B Insercdo do Indice de Figuras em uma P&gina
B Atualizacdo de Indices

Trabalhar com Tabela

2 Formatar Tabela

@ Calculo na Tabela

@ Atualizar Calculos em Tabela
Novos Diagramas com as SmartArt
Ilustracdes

@ Inserir imagens do Arquivo

@ Inserir um Clipart

@ Posicionamento de Imagem

B Efeitos em imagens

B Criagdo de Paginas de Titulo com o Wordart
Inserir Grafico

Mala Direta

Folha de Rosto

Impressao

B Visualizagdo Impressao

@ Impressdo Rapida

Envelopes

Etiquetas

Marca D’Agua

Contar Palavras

Correcao Ortografica

@ Criacdo de Dicionarios Personalizados
m Hifenizagao

2 Como hifenizar o texto
Personalizagao do Aplicativo

@ Detecgao do idioma do documento
2 Como o Word detecta idiomas
Tradugao

Comparar Documentos

B Marcas de Revisdo

Mesclar Documentos

Insercao de Campos

Utilizacdo de Dados Externos
Formularios e Protegdo

Protecdo de Documento
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