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Treinamentos Profissionais

Turma: 12 HORAS / VIP: 08 HORAS

OBJETIVOS:

O curso tem por objetivo capacitar o participante a aplicar as ferramentas do software, afim de
padronizar a formatagao dos documentos de acordo com normas pré-estabelecidas pela ABNT.
Ao final do curso o participante sera capaz de apresentar um trabalho (TCC) dentro das
especificacdes estabelecidas. Também aprendera a dividir o documento em secgbes para
formatacdes diferentes, ira inserir indices automaticamente, trabalhar com numeragao de paginas
e inseririlustracbes com padroes.

PUBLICO ALVO:

Profissionais e Estudantes, de qualquer area, que necessitem aprender a formatar documentos
de acordo com as Normas daABNT.

PRE-REQUISITOS:

Conhecimentos basicos no Word ou editores de texto similares.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Introdugéo aos Recursos Avancados do Word voltado a aplicagdo das normas ABNT
e Configurando as Margens e a Pagina do Documento
e Usando Estilos Predefinidos
o Aplicando Estilos a Partir da Galeria de Estilos
o Criando e Modificando um Estilo de Formatacao
o Usando aFerramenta Pincel
e Inserindo indices e Referéncias em Documentos
o Indice Analitico, indice Remissivo e indice de llustragéo
o Atualizando ou Substituindo um indice
e Criando Notas de Rodapé e Notas de Fim
e Cabecalho e Rodapé
o Inserindo Cabecgalho e Rodapé
o Inserindo e Formatando Numeracéo de Pagina
o Cabecalhos e Rodapés Diferentes para Paginas impares e Pares
o RemoveraNumeracdo da Primeira Pagina
e Dividindo um Documento em Secdes
o Tiposde Sec¢des e Quebrade Segéo
o Cabecalhos e Rodapés em Sec¢des
o Usando Cabecalhos e Rodapés Iguais nas Se¢des do Documento
o Criando Cabecalhos e Rodapés Diferentes em Parte do Documento
e Usando Hifenizagéo de Textos
e Protegendo Documentos
o ImpedirAltera¢des na Versdo Final de um Documento
o Marcarum Documento como Final
o Inserindo Senhaem um Documento
e SalvandoArquivo em Formato PDF
Exercicios Praticos para Fixagao do Conteudo
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