QUALIFICACOES

Objectivo(s)

Contelddos

+ Elaborar, editar e imprimir documentos.
* |ntroduzir elementos graficos em documentos.
* Elaborar e editar documentos longos.

RUA MANUEL MADEIRA, EDIFICIO DELTA, 2° ESQ. 3020 - 303 COIMBRA | TEL: 239494305 | FAX:239826984 | EMAIL: JADRC@JADRC.PT | WWW.JADRC.PT

Carga horaria
50 horas

Processador de texto - introdugéo
Janela do Word
Insercio de Texto (teclado)
Modos de visualizaggo basicos
Ajuda

Operagoes basicas
Criacao, gravacio e abertura de documentos
Selecgio de texto
Anulacio e repeticio de accoes

Formatagoes
Formatactes globais do documento
Formatacao do tipo de letra
Formatacoes de paragrafo
Ltilizacao as tabulagtes pre-definidas
Criaggo de listas
Limites & sombreados

Edicdo e revisao de texto
Miltiplos documentos abertos
Copia do texto
Verificac8o ortografica
Comando localizar e substituir

Impressao

Impress&o de documentos, envelopes e etiquetas

Tabulagdes, tabelas e colunas
Definir tabulagtes

Criaggo, modificacio e formatagio de tabelas

Divizdo do texto em colunas

Melhorar o aspecto visual
Simbolos
Caixas de texto

Documentos longos
Quebras de pagina e de secgéo
Cabecalhos e rodapes
Estilos

Percorrer o documento rapidamente
Divisdo do ecra
Marcadores e referéncias cruzadas
Legendas e notas de rodapé
Criago de indice
Destagques
Visualizagdo do mapa de um documento
Reunigo de documentos

Desenho, importagio de imagens, insercdo de dipart & formas automaticas

Wordart



