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INFORMATIVO

	CURSO: "WORD AVANÇADO"


· Próximas Turmas: aqui
· Entre em contato: email (informe sempre o nº do seu telefone) 

Objetivo:
Curso para apresentação do Word Avançado

Conteúdo Programático: word_avançado
Pré-requisitos:
Conhecimento básico do Sistema Operacional Windows XP e do Excel Básico
Carga Horária:
18 horas
Participantes:
Até 18 (dezoito) participantes - em função da participação de alunos com notebook.

Sala de Aula:
14 (quatorze) microcomputadores + bancada para notebooks de clientes

Material Didático / Certificado:
Apostila inclusa e Certificado para um mínimo de 80% de freqüência.
Investimento: 
R$ 180,00 (dinheiro, cheque ou cartão de débito) OU
R$ 198,00 (faturado ou empenho) OU
1 + 1 parcelas de R$ 99,00 (cheques ou cartão de crédito)
(Preço válido para turmas no Recife-PE) 
Ficha de Inscrição: baixar 
Coordenador/Diretor:
Vital Alves de Carvalho
Email:
contato@interdata.com.br
Skype:
interdatacursos

Msn:
vitalcarvalho@hotmail.com
FOTOS - www.interdata.com.br/fotos.htm - MAPA DE LOCALIZAÇÃO - mapa
INFORMATIVO

	CONTEÚDO PROGRAMÁTICO


01. PERSONALIZANDO ÁREA DE TRABALHO
1. Personalizando Barras de Ferramentas 

2. Criando Barras de Ferramentas 

3. Personalizando Menus 

4. Criando menus 

02. PREPARANDO LAYOUTS AVANÇADOS
1. Técnicas de Utilização de Parágrafos 

2. Técnicas de Utilização de Recuos 

3. Utilizando Bordas e Sombreamentos 

4. Utilizando Colunas 

5. Utilização de Estilos 

6. Criação de Estilos 

03. MODOS DE EXIBIÇÃO
1. Utilização dos Modos de visualização 

2. Utilização do Modo Layout On-Line 

3. Utilização de Documentos Mestres 

4. Utilização da Ferramenta Layout do Documento 

04. MANIPULANDO ARQUIVOS
1. Trabalhando e Criando Modelos 

2. Enviando Documentos via E-Mail 

3. Criando Pesquisas de Documentos 

4. Configurando Impressões 

05. FORMULÁRIOS
1. Criação de Formulários no Word 

2. Utilização de Formulários 

06. ÍNDICES
1. Criação de Índices Analíticos 

2. Criação de Índices Remissivos 

07. INSERINDO OBJETOS
1. Inserindo Objetos gráficos em um Documento 

2. Utilizando Comentários em um documento 

3. Utilização de Notas e Legendas 

4. Inserindo um clipart 

5. Importando e Inserindo Gráficos 


08. UTILIZAÇÃO DE FERRAMENTAS
1. Inserindo variáveis de Auto Texto 

2. Utilizando a ferramenta Auto Resumo 

3. Inserindo Auto Correções 

4. Controlando Alterações no documento 

5. Opções de Segurança 

09. MALA DIRETA
1. Criando um Banco de Dados 

2. Tipos de documentos de Mala Direta 

3. Filtrando uma base de dados 

10. MACROS
1. Criando Macros 

2. Utilizando Macros no Word 
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