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O que vai aprender nesta formacao?

e Operar revisbes de um documento

e Construir tabelas graficos

e Preparar a impressao em série

e Preparar e manter documentos longos

e Construir formas automaticas e outros elementos de design

e Construir macros e formuléarios

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia

e Dirigentes em cargos de direcao superior



Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadoras/es das carreiras especiais

Como esta organizado o programa?

1. Gestao e revisao de documentos:

1.1. Utilizar comentérios

1.2. Registar alteragbes

1.3. Criar outline e converter em apresentagao
1.4. Ditar texto e leitura avancada

1.5. Verificar informacdes

1.6. Reutilizar documentos

1.7. Utilizar temas

2. Tabelas e graficos:

2.1. Inserir e editar tabelas
2.2. Formatar tabelas
2.3. Utilizar férmulas
2.4. Criar e editar graficos

3. Impressao em série e otimizacdo de documentos:

3.1. Criar impressao em série
3.2. Inserir texto pré-definido
3.3. Utilizar a ferramenta de idioma

4. Gestao de documentos longos:

4.1. Inserir quebras

4.2, Criar indice, indice de imagens e tabelas e indice remissivo
4.3. Criar bibliografia

4.4. Utilizar referéncias

4.5. Cabecalhos e rodapés

5. Formas autométicas e design:

5.1. Inserir caixas de texto
5.2. Inserir WordArt



5.3. Criar e editar SmartArt
5.4. Utilizar blocos e pecas rapidas

6. Macros e formularios:

6.1. Gravar uma macro
6.2. Utilizar uma macro
6.3. Criar formulario

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo

potencia?

Orientagéo para Resultados

Analise Critica e Resolugéo de Problemas

Comunicacgao

Orientagdo para a Mudanca e Inovagéo

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscricéao

Area de Formac&o: Competéncias Digitais
Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
Duragéo: 21 horas

Forma de organizacao da formagéo: Formacéo a Distancia (sincrona)

PRR

Plano de Recuperagdo
e Resiliéncia

Financiado pela
Uniao Europeia
NextGenerationEU

REPUBLICA
PORTUGUESA
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