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¢ Formagio Tecnolbgica

Esta formacao permite aos utilizadores do Microsoft Word criar documentos
atraentes, tais como cartas, faxes, relatorios, entre outros. A formagao
também permite aos formandos adquirirem conhecimentos de forma a

incluirem graficos, organigramas, tabelas e imagens, bem como integrarem

bases de dados na criagao de mailings.
OBJETIVOS
Os formandos ficarao aptos a elaborarem documentos mais apelativos
através da utilizagao de formatagdes e edicbes avancadas. Também ficardo
aptos a manipularem base de dados para produ¢ao de cartas automaticas
(mailing_]s).
DESTINATARIOS
Utilizadores do Word que pretendam aperfeicoar a utilizacao deste
processador na elaboragao e formatacdo de documentos.
CONTEUDOS PROGRAMATICOS

¢ Introdugao ao processador de texto;
e Edicao e formatacdo de documentos;
e Insercéo de tabelas;
e Edicdo avancada de documentos;
e Comandos e formatagdes avancadas;

° Mailings.
PRE-REQUISITOS

Conhecimentos do Sistema Operativo Windows na Otica do Utilizagao.
DURACAO
20 horas
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