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FICHA DE CURSO

CURSoO: Processamento de Texto - Nivel Inicial

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
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

DESTINATARIOS:

MODALIDADE: Presencial

- O trabalho com programas de processamento de texto.
TEMAS: - Utilizacéo das ferramentas de processamento de texto.

- Funcionalidades basicas na formatacédo de texto.

. Entender o potencial e I6gica de trabalho com o MS Word.
. Entender os véarios modos de visualizacéo.

. Definir dimensodes da folha de papel e orientacéo.

. Como selecionar, eliminar e substituir texto.

. Gravar e abrir ficheiros. Os vérios formatos possiveis.

. Saber utilizar os comandos bésicos disponiveis.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

OO~ WNPE

. Introducéo ao Microsoft Word, comandos e conceitos basicos.
. Configuracao/formatacdo das péaginas.

. Configuragdes e formatacdes de estilos / texto.

. Insercéo de objetos, imagens e tabelas.

. Indice e finalizagdes gerais do documento.

. Configuracdes para impressao.

. Aplicacéo geral dos conhecimentos adquiridos.

PROGRAMA DO CURSO:
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FORMADOR: Tiago Vargas

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