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FICHA DE CURSO

Curso:

Area de Formagio:

Area Tematica:

Duragdo:

Destinatarios:

Modalidade:

Descritor:

Processamento de Texto - Nivel Inicial

Competéncias Digitais

Ferramentas de Produtividade

21 horas

Dirigentes em cargos de diregcao 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

O Word é um dos programas mais populares e vastamente utilizados que
integram o pacote de ferramentas de trabalho Office, desenvolvido e detido
pela multinacional Microsoft.

Trata-se de um processador de texto, que integra variadissimas ferramentas
que potenciam a escrita e organiza¢do de documentos de forma mais
eficiente e eficdz, proporcionando ao seu utilizador um dia-a-dia mais
produtivo.

Através deste curso, o formando ira desenvolver as competéncias necessarias
para elaborar documentos impactantes (relatdrios, cartas, teses, entre
outros) para a sua entidade patronal, desde as funcionalidades que irdo
melhorar o documento tanto a nivel estrutural como estético (incluindo o
tipo de fonte e formas de destaque) até ao formato final por forma a
apresentar o mesmo digitalmente ou impresso. Auxilia igualmente na
correcdo ortografica garantindo assim uma qualidade superior de entrega.

Assim, o formando ira desenvolver conhecimento das ferramentas essenciais
para customizar o seu documento e, entendero verdadeiro potencial do
Microsoft Word.
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Temas:

Objetivos:

Programa:

Formador:

= O trabalho com programas de processamento de texto.
= Utilizacdo das ferramentas de processamento de texto.

= Funcionalidades basicas na formatagdo de texto.

® Introducao ao Microsoft Word, comandos e conceitos basicos
= Configuracdo/formatacio das paginas

= Configuragdes e formatacdes de estilos / texto

= Insercdo de objetos, imagens e tabelas

* indice e finalizacdes gerais do documento

= Configuragdes para impressao

= Aplicagdo geral dos conhecimentos adquiridos

= Entender o potencial e l6gica de trabalho com o MS Word;

= Entender os varios modos de visualizacao;

= Definir dimensdes da folha de papel e orientagao;

= Como selecionar, eliminar e substituir texto;

= Gravar e abrir ficheiros. Os varios formatos possiveis;

= Saber utilizar os comandos basicos disponiveis;

= Utilizar varios tipos de letra e formatacdo de texto;

= Como formatar o texto;

= Formatar pardgrafos - alinhamentos, espacamentos, avangos;

= Limites e sombreados;

= Destacar partes do texto — pincel, negrito e outras funcionalidades;

= Escolher a lingua a utilizar e aplicar a correcdo ortografica;

= Contar palavras;

= Procurar e substituir texto;

= Listar texto com numeragdao ou com marcas;

= Saber inserir quebras de pagina e quando aplica-las;

= Inserir cabegalhos e rodapés;

= Numeracdo de paginas;

= Inserir e formatar objetos, imagens, WordArt e ClipArt. Saber igualmente
integrar no texto;

= |nserir e formatar tabelas;

= Ajustar limites e margens;

= Automatizar indice;

® Preparagao para impressao, pré-visualizagdo e impressao.
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