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1. Introducdo aos Recursos Avancados do Word 2013

1.1. Configuracdo de Margens e Paginas do Documento.
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1.2. Alterar a Orientacdo da Pagina do Documento
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1.2.1. Orientacdo Retrato e Paisagem em um Mesmo Documento
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1.2.2. Adicionar uma Pagina no Documento
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1.3. Adicionar uma Folha de Rosto.
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1.4. Excluir uma Pagina do Documento
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1.5. Iniciar Documento com um Modelo
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1.6. Exibir e Ocultar Dicas de Tela

1.7. Criar um Atalho do Word 2013 na Area de Trabalho do Windows 8....

Aula 2
Capitulo 1 -Introducao aos Recursos Avancados do Word 2013

1.8. Impedir Alteracdes na Versdo Final do Documento
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1.8.1. Marcar um Documento como Final
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1.9. Inserir a Data e Hora do Ultimo Salvamento
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1.10. Salvar Arquivo em Formato PDF.
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1.10.1. Salvar um Documento como Modelo

32

1.10.2. Editar Arquivos no Formato PDF.
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1.10.3. Salvar o Documento em Nuvem
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1.10.4. Editar o Documento em Nuvem
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1.10.5. Compartilhar Documentos em Nuvem
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1.10.6. Apresentagdes Online
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1.11. Protecdo de Documentos
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1.11.1. Adicionar Senha em um Documento.
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1.11.2. Protecao do Documento Contra Gravagao

1.11.3. Recurso Somente Leitura

1.11.4. Remover a Senha de um Documento.

1.12. Abrir Documentos de Versdes Anteriores

1.13. Contar o Numero de Palavras em um Documento
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Capitulo 2 - Estilos Predefinidos

1.14. Interface

1.14.1. Alterar o Tema e Plano de Fundo do Word

1.14.2. Definir uma Conta Microsoft ao Programa

1.14.3. Utilizar o Word 2013 em um Monitor Sensivel ao Toque........
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2.1. Aplicar Estilos a Partir da Galeria de Estilos
2.1.1. Criar um Novo Estilo
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2.2. Limpar Toda a Formatacao.
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2.3. Utilizar a Ferramenta Pincel de Formatacéo
2.4. Controlar a Formatagédo ao Colar Texto

53

53

2.4.1. Manter a Aparéncia Original do Texto
2.4.2. Mesclar Formatacao.
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2.4.3. Manter Somente Texto
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2.7. Dicionario.

2.8. Traduzir o Texto

2.9. Dicionario de Sindnimos
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4. [ndices e Referéncias

4.1. Sumario

4.2. indice Remissivo

4.3.ndice de llustracdo
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4.6.Indicadores

4.6.1. Criar Indicadores

4.6.2. Excluir Indicadores
4.7. Criar Bibliografia

4.7.3. Criar uma Bibliografia
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4.8. Criar Notas

4.8.1. Notas de Rodapé

4.8.2. Notas de Fim

4.9. Numerar Linhas do Texto

5. Cabecalho e Rodapé

5.1. Inserir Cabecalho

5.2.Inserir Rodapé
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5.3.Inserir Numeracgéo de Pagina
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5.4. Formatar a Numeracao

5.5. Cabecalhos e Rodapés Diferentes para Paginas Impares e Pares..
5.6. Remover a Numeracao da Primeira Pagina

5.7. Dividir Documentos em Secdes
5.7.1.Tipos de Secdes

5.7.2.Quebra de Secao
5.7.3.Remover a Quebra de Secao
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Capitulo 6 - Utilizar Tabulacao e Hifenizacao de Texto

5.8. Cabecalhos e Rodapés em Sec¢oes

5.8.1. Usando Cabecalhos e Rodapés Iguais nas Secdes do Documento...

5.8.2. Criando Cabecalhos e Rodapés Diferentes nas Se¢ées do Documento

6. Utilizar Tabulacéo e Hifenizacéo de Texto

6.1. Inserir Tabulagao
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6.2. Mover uma Tabulacdo
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6.3. Caracteres de Preenchimento
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Capitulo 6 - Utilizar Tabulacao e Hifenizacao de Texto

Capitulo 7 - Tabelas

6.4. Usar Hifenizacao

6.4.1. Hifenizar o Texto Automaticamente

6.4.2. Hifenizar o Texto Manualmente

6.4.3. Remover a Hifenizacao.

7. Tabelas

7.1. Tabelas Répidas

7.2. Mesclar e Dividir Células
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7.3. Ajustar o Texto da Tabela

7.3.1. Alinhar o Texto na Célula

7.3.2. Alterar a Diregao do Texto

7.4. Alinhar a Tabela

7.5. Converter Texto em Tabela e Tabela em Texto.

7.6. Ajustar uma Tabela

7.7. Formatar Tabelas

7.7.1. Estilos de Tabela

7.7.2. Adicionar e Remover Bordas
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Capitulo 8 - Organogramas e Graficos

7.8. Classificar os Dados de uma Tabela

7.8.1. Classificar Dados por Coluna

7.9. Excluir a Tabela

8. Organogramas e Graficos

8.1. Criar um Organograma
8.1.1. Adicionar uma Forma ao Organograma

8.1.2. Alterar o Layout de Deslocamento do Organograma
8.2. Inserir Marca D’Agua como Plano de Fundo
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8.3. Inserir Imagens Online

8.3.1. Ajustar o Brilho e a Nitidez das Imagens

8.3.2. Aplicar Efeitos Artisticos

8.3.3. Remover o Plano de Fundo de uma Imagem

8.3.4. Captura de Tela Ativa
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8.4. Inserir Bordas em Textos e Paginas

8.5. Layouts Dinamicos e Gréficos Aprimorados

8.5.1. Criar Gréficos no Word

8.5.2. Alterar o Titulo do Grafico

8.5.3. Alterar o Tipo de Grafico
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9. Conversao de Documentos e Acessibilidade
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9.1. Convertendo Documentos Criados em Outras Versdes do Programa..

9.2. Diferencas Entre os Formatos .odt e .docx
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9.3. Criar um Documento para ser Utilizado em Versoes Anteriores do Programa
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9.4. Recursos de Acessibilidade do Word
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9.4.1. Usar Atalhos de Teclado

156
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9.4.2. Opcdes de Tamanho e Zoom
9.4.3. Adicionar e Remover Itens da Barra de Ferramentas de Acesso Répido
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9.5. Modo de Leitura

9.5.1. Retomar Leitura
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10. Classificagao, Pesquisa e Simbolos Matematicos

10.1. Classificar uma Lista em Ordem Alfabética

10.2. Localizar e Substituir Texto e Outros Itens

10.2.1. Localizar Texto

10.2.2. Localizar e Substituir Texto

10.3. Inserir Simbolos Matematicos

10.4. Escrever ou Inserir uma Equacéao

10.5. Consultar Palavras no Diciondrio de Sindnimos
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11. Mala Direta

11.1. Definir o Tipo de Mala Direta

11.2. Base de Dados Externa

11.2.1. Criar uma Base de Dados Externa

11.3. Criar uma Mala Direta

11.4. Produzir Envelopes e Etiquetas

11.4.1. Criar e Imprimir Envelopes

11.4.2. Criar e Imprimir Etiquetas
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12. Formulérios

12.1. Caracteristicas de um Formulario
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12.2. Elaborar um Formulério.
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12.3. Criar Formularios

12.4. Inserir um Logotipo no Formulério
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12.5. Inserir um Campo de Texto
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12.6. Inserir Campos de Verificacdo
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12.7. Inserir um Campo Dropdown
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12.8. Proteger um Formulério.

12.9. Alterar a Formatacao de um Formulario

12.10. Utilizar um Formulario

12.10.1. Inserir e Salvar Dados

12.11. Imprimir os Dados de um Formulério.

12.12. Listas de Verificacao.
12.12.1. Criar uma Lista de Verificagdo Impressa

12.12.2. Lista de Verificagao para ser Marcada no Word
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13. Macros e Hiperlinks

13.1. Tipos de Macro
13.2. Criar uma Macro Simples

13.3. Executar a Macro

13.5. Visualizar o Cédigo da Macro
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13.6. Editor do Visual Basic

13.6.2. Project Explorer.

13.6.3. Janela Propriedades
13.6.4. Janela de Cédigo

13.7. Editar Macro

13.7.2. Atribuir MsgBox a Macro
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13.8. Hiperlink
13.8.1. Criar um Hiperlink

13.8.2. Remover um Hiperlink

14. Exercicios Praticos

14.3. Folder.

14.4. Etiquetas

215
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14.5. Formulario




