n CENTRO ' , DE DESENVOLVIMENTO DE
e I oo iNa LIDERANGCA

FICHA DE CURSO

CURSO: Processamento de Texto - Nivel Avancado
AREA DE FORMAGAO: Competéncias Digitais

PROGRAMA DE CAPACITAGAO: Programa de Capacitacdo em Ferramentas Digitais
DURACAO: 21 Horas

HORARIO: Manha: 09h30 - 13h00 / Tarde: 14h00 - 17h30

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior

) Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
DESTINATARIOS: i . .
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadores de carreiras especiais

MODALIDADE: Presencial

- Automatizacao de tarefas de edicéo e elaboracéo de documentos.
TEMAS: - Impresssdes em série.
- Elaboragéo e utilizagdo de macros e formularios.

1. Automatizar tarefas de edicdo e elabora¢do de documentos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS: 2. Efetuar impressfes em série.
3. Elaborar e utilizar macros e formularios.

1. Utilizar Modelos e Assistentes:
1.1. Criacdo de modelos;
1.2. Modelos pré-definidos;
1.3. Modelo normal.
2. Criacé@o de documentos com recurso a assistentes:
2.1. Impressdo em série;
2.2. Documento principal;
2.3. Documento de dados;
3. Formulérios:
3.1. Cria¢é@o de campos de formulérios;
3.2. Preenchimento de formulérios;
3.3. Prote¢édo de documentos.
4. Macros:
4.1. Criagéo;
4.2. Gravacao e Edigéo;
4.3. Execucdo.

PROGRAMA DO CURSO:

FORMADOR: Carlos Serra

Direcao de Servigos de Formagao e Qualificagdo ® cursos@ina.pt
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