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Processamento de Texto — Nivel Inicial
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O que vai aprender nesta formacao?

e Introducdo ao Microsoft Word, comandos e conceitos béasicos
e Configuracao/formatacdo das paginas

e Configuractes e formatacdes de estilos / texto

e |nsercdo de objetos, imagens e tabelas

e indice e finalizacbes gerais do documento

e Configuracdes para impressao

e Aplicacao geral dos conhecimentos adquiridos

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcao intermédia

e Dirigentes em cargos de diregdo 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?
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. Entender o potencial e légica de trabalho com o MS Word

. Entender os varios modos de visualizagcdo

. Definir dimensdes da folha de papel e orientagéo

. Como selecionar, eliminar e substituir texto

. Gravar e abrir ficheiros. Os varios formatos possiveis

. Saber utilizar os comandos bésicos disponiveis

. Utilizar vérios tipos de letra e formatacao de texto

. Como formatar o texto

. Formatar paragrafos — alinhamentos, espacamentos, avancos

. Limites e sombreados

. Destacar partes do texto — pincel, negrito e outras funcionalidades
. Escolher a lingua a utilizar e aplicar a correcao ortografica

. Contar palavras

. Procurar e substituir texto

. Listar texto com numeragdo ou com marcas

. Saber inserir quebras de pagina e quando aplica-las

. Inserir cabecalhos e rodapés

. Numeracao de paginas

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

. Ajustar limites e margens

. Automatizar indice

. Preparacao para impressao, pré-visualizacao e impressao

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo

potencia?

e Orientacd@o para Resultados

e Andlise Critica e Resolugéo de Problemas

e Comunicacao



e Orientacdo para a Mudanca e Inovacgao

Qual o valor da propina?

Gratuito

Como serarealizada a avaliacdo?

Sem Avaliagao

Requisitos gerais de acesso

Inscrigéo

Existem pré-requisitos para a inscricdo na acao?

Pertencer a Administracéo Publica

Formadores

Luis Garcia

Especializado em Ciberseguranca e investigador nas areas de TIC na Educacao, Aprendizagem Colaborativa
e Redes, possui uma extensa experiéncia como formador técnico e pedagdgico em Portugal e em Paises
Africanos de Lingua Oficial Portuguesa. Desde 1994, ministrou mais de 48.000 horas de formacao em temas
como Ciberseguranca, Redes, Ethical Hacking, Programacao, Sistemas Operativos, Office, Formacao de
Formadores e Professores, Neuromarketing e Marketing Digital.

E mestre em Informatica Educacional e licenciado em Comunicacdo Empresarial, com pos-graduacdes em
Psicologia Social, Ciberseguranca e Desenvolvimento de Sistemas Internet. Detém certificagfes de prestigio
de entidades como IEFP, CISCO e MICROSOFT, bem como qualificacbes em Coaching e Programacao
Neurolinguistica (PNL).

A sua carreira € marcada por uma abordagem interdisciplinar, combinando conhecimentos técnicos
avancados com metodologias educacionais inovadoras.

Area de Formacédo: Competéncias Digitais



Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
Duracéo: 21 horas

Forma de organizacao da formacédo: Formacéao a Distancia (sincrona)

Financiado pela
Uniao Europeia
NextGenerationEU

REPUBLICA
PORTUGUESA
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Plane de Recuperagdo
e Resiliégncia
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