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

FICHA DE CURSO

CURSO: Processamento de Texto - Nivel Intermédio
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

DESTINATARIOS:

Trabalhadores de carreiras especiais

MODALIDADE: Presencial

- Gestao das principais funcionalidades ds programas de
processamentro de texto.

TEMAS: - Formatagéo e edi¢do de documentos.

- Tabelas e gréficos.

- Organizacao de documentos longos.

. Gerir as Principais Funcionalidades do Microsoft Word.
. Formatar e Editar Documentos.

. Organizar Documentos Longos.

. Criar Tabelas e Gréficos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

A WNPEF

1. Introducéo:
1.1. Operagbes fundamentais;
1.2. Interface do Word;
1.3. Personalizacdo da interface;
1.4. Pesquisa de comandos;
1.5. Alternar entre documentos;
1.6. Modos de visualizacao.
2. Edicéo de Texto:
2.1. Digitar texto;
2.2. Movimentar e selecionar;
PROGRAMA DO CURSO: 2.3. Localizar e substituir;
2.4. Copiar e mover;
2.5. Dicionario;
2.6. Mini tradutor;
2.7. Corregéo automatica.
3. Formatacao de Documentos:
3.1. Formatagao;
3.2. Tabulacéo;
3.3.Folha de rosto;
3.4. Fundo de péagina;
3.5. Marcas e listas numeradas.
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4. Criacao de Tabelas:
4.1. Criacao de tabelas;
4.2. Formatacao de tabelas;
4.3. Célculos;
4.4. Importacao de tabelas.
5. Configuracdo e Impresséo:
5.1. Cabecalhos e rodapés;
5.2. Configuragéo de pagina;
5.3. Pré-visualizacdo e impresséo.
6. Operacbes de Gestao:
6.1. Protecdo de documentos com palavra passe;
6.2. Criacao, modificacdo e aplicacdo de Estilos no documento;
6.3. Criacao, personalizacédo e utilizacdo de Modelos;
6.4. Abrir e modificar PDF;
6.5. Texto Automético;
6.6. Personalizacédo de Folha de Rosto;
6.7.Pecas Réapidas;
6.8. Campos automaticos.
7. Documentos longos:
7.1. Nota de Rodapé e Nota de Fim;
7.2. Marcador;
7.3. Quebras de pagina, de coluna e de sec¢éo;
7.4. Configuracdes de péagina diferentes por se¢éo;
7.5. Definicdo de cabecalhos e rodapés diferentes por se¢éo;
7.6. Trabalhar com Comentarios;
7.7. Painel de Navegacéo.
8. Capacidades de edicao electronica:
8.1. Formatacao de texto em colunas;
8.2. Técnicas de hifenizacdo de texto;
8.3. Insercdo de Imagens, Diagramas SmartArt, Formas, Equacdes,
Gréficos e outros elementos no documento;
8.4. LigagOBes a outras aplicacdes Office;
8.5. Ferramenta Captura de Ecrg;
8.6. Hiperligacdes.
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