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Nome da Acéo

Word 2010 - Avanc¢ado

Objetivos

Proporcionar aos participantes uma utilizacdo do processador de texto Word de forma mais eficaz

fazendo recurso dos seus comandos mais avangados.

Pré-requisitos

O formando devera ter alguma experiéncia de trabalhar com o Word.

Programa (8 horas)

Formatacdo de texto

° Capitulares;
o Criar secgoes.

Impressdo em Série

o Criar documento principal;
° Criar /escolher origem dos dados;
o Inserir campos de impressdo em série.

Listas

. Criar listas numeradas ou com marcas;
o Criar listas de multiplos niveis.

indices

o Criar indices analiticos e de figuras;
o Criar referéncias cruzadas;

° Inserir legendas.
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Informacdes: formacao@reitoria.ulisboa.pt e telefone 210443537/30635-210443538/30636 e www.ulisboa.pt/formacao
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Formularios

° Planear desenhar e estrutura um formulario;
. Adicionar e editar controlos ao formulario;
o Proteger um formuléario.

Formador/a

Dr. Vitor Lucas (SCUL)

Calendario / Local

05 e 06 de Outubro — 09h00 as 13h00 — Reitoria da ULisboa

Destinatarios

Colaboradores da ULisboa que utilizando o Word com regularidade pretendam melhorar o seu
desempenho recorrendo a algumas técnicas avangadas.

Preco

30€

Informacdes: formacao@reitoria.ulisboa.pt e telefone 210443537/30635-210443538/30636 e www.ulisboa.pt/formacao



