FICHA SINTESE DE CURSO

DESIGNACAO DO CURSO

AREA ESTRATEGICA

AREA TEMATICA

DURACAO

DESTINATARIOS/

CONDIGCOES DE ACESSO

REGIME DE FORMAGAO

OBIETIVOS GERAIS

OBIJETIVOS ESPECiFICOS

PROGRAMA DO CURSO

WORD | PROCESSAMENTO DE TEXTO | FERRAMENTAS DE EDIGAO E
TRATAMENTO DE DADOS
3 | PROCESSAMENTO DE TEXTOS PARTILHADOS

Competéncias Digitais

Ferramentas de Produtividade

6 horas

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcdo 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

Utilizar recursos de compartilhamento de textos, revisdo e corregao.

- Identificar e utilizar recursos de edi¢cdo gramatical, diciondrios e

idiomas no Word

- Fazer revisdao de textos com uso de controle de alteracGes e

comentarios
- Comparar textos para avaliacdo de alteragdes

- Utilizar recurso de texto em janelas em grandes textos

v ok e

Recursos de editor gramatical, dicionario, idiomas
Compartilhar ficheiros de texto

Revisdo de textos, controle de altera¢des e comentarios
Como fazer comparagdo de textos

Como trabalhar com texto em janelas
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