FICHA SINTESE DE CURSO

DESIGNACAO DO CURSO

AREA ESTRATEGICA

AREA TEMATICA

DURACAO

DESTINATARIOS/

CONDIGCOES DE ACESSO

REGIME DE FORMACAO

OBIETIVOS GERAIS

OBIJETIVOS ESPECiFICOS

PROGRAMA DO CURSO

WORD | PROCESSAMENTO DE TEXTO | DO BASICO AO AVANGADO
2 | RECURSOS DE FORMATAGAO E RELATORIOS

Competéncias Digitais

Ferramentas de Produtividade

6 horas

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadores de carreiras especiais

E-Learning — MOOCs — Plataforma NAU

Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word de configuracdes e
formatacgdo textos e recursos de estilo. Conhecer e aplicar recursos de

configuracdo de relatorios.

- Configurar paginas de texto e definir margens, orientagdo e
tamanho de pagina

- Inserir e identificar secbes no texto, aplicar formatacGes em
secoes

- Inserir e identificar quebras de paginas

- Conhecer e utilizar diferentes estilos de textos

1. Configuracbes de pagina, margens, orientacdo de pagina
2. Criacdo de se¢do e quebra de pagina

3. O uso de estilos de textos

Pagina 1 de 1




