TECNICO
LISBOA

MICROSOFT WORD APLICADO A DOCENCIA

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

DESTINATARIOS
Docentes do Ensino superior (maximo 12 participantes).

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

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

M6DpuULO 1 — FORMATACAO PROFISSIONAL DE DOCUMENTOS
Estilos Automaticos: Utilizacao, Configuracdo e Modificagdo
Formatagdes Avangadas de Tipo de Letra e Paragrafo
Numeracdo Automatica de Capitulos
Marcas e Numeracdo Multi-Level: Segredos e Truques
Inser¢do, Configuragdo e Actualizacdo de indices de Contetdos

M6DULO 2 — CONFIGURACOES GLOBAIS DE PAGINAS
=  Definicdo de Margens
= Insercdo de Cabecalhos e Rodapés
= Criacdo de SeccGes para Cabecgalhos e Rodapés distintos

MO6DULO 3 — INSERCAO E LEGENDAGEM DE OBJECTOS
= Inser¢do de configuracdao de objectos: Figuras, Tabelas, Equagdes e Graficos
= Legendagem Automatica de objectos
= Insercdo de indices de Figuras

M6DULO 4 — CITACOES, REFERENCIAS E BIBLIOGRAFIAS
Insercdo de Notas de Rodapé e de Fim
Referéncias Cruzadas: Insercdo e Configuracao
Insercdo de Fontes Bibliograficas
CitacGes Automaticas
Insercdo de Bibliografias Automaticas

MODULO 5 - FINALIZACAO DE DOCUMENTOS
= (Cria¢do de Templates
=  Proteccao de Documentos
= Conversdo para Diferentes Formatos




