TECNICO
LISBOA

MICROSOFT WORD AVANGCADO PARA ESTUDANTES

OBIJECTIVO
Utilizar as funcionalidades avancadas do Microsoft Word para elaborar teses, trabalhos e
outros documentos académicos de forma rapida, profissional e eficaz.

DESTINATARIOS

Estudantes do IST que queiram poupar tempo
significativo na elaboragdo de Relatérios Escritos,
aplicando funcionalidades avancados do
Microsoft Word.

CARGA HORARIA
8 Horas divididas em 2 sessdes de 4 Horas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Mépuro 1 - INTRODUCAO
= Almportancia da Apresentacdo de Trabalhos Académicos
= Normas de Redagdo
= Componentes Obrigatdrios e Opcionais
= Preparagao: Fases Essenciais

MO6DULO 2 — FORMATACAO PROFISSIONAL DE DOCUMENTOS
=  Estilos Automaticos: Utilizagdo, Configuracdo e Modificagdo
= FormatacgOes Avancadas de Tipo de Letra e Paragrafo
= Numeragdo Automatica de Capitulos
= Insercdo, Configuracdo e Actualizacio de indices de Contetdos

M6pbuLo 3 — CONFIGURACOES GLOBAIS DE PAGINAS
= Definicdao de Margens
= Inser¢do de Cabegalhos e Rodapés
=  Criagdo de Sec¢Ges para Cabegalhos e Rodapés distintos

M6DULO 4 — INSERCAO E LEGENDAGEM DE OBJECTOS
= Inser¢do de configuracdo de objectos: Figuras, Tabelas, Equacdes e Graficos
= Legendagem Automatica de objectos
= Insercdo de indices de Figuras

MODULO 5 — CITACOES, REFERENCIAS E BIBLIOGRAFIAS
= Inser¢do de Notas de Rodapé e de Fim
= Referéncias Cruzadas: Insercdo e Configuragdo
= Inser¢do de Fontes Bibliograficas
= CitagGes Automaticas
= Inser¢do de Bibliografias Automaticas

Mo6buLo 6 - FINALIZACAO DE DOCUMENTOS
= (Cria¢do de Templates
= Protec¢ao de Documentos
= Conversao para Diferentes Formatos




