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O que vai aprender nesta formacao?

e Gerir as Principais Funcionalidades do Microsoft Word

Formatar e Editar Documentos

e Organizar Documentos Longos

Criar Tabelas e Inserir Objetos

Impressao

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcao intermédia
e Dirigentes em cargos de direcao superior

e Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior



e Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico
e Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional

e Trabalhadoras/es das carreiras especiais

Como esta organizado o programa?

1. Introducéo

1.1. Operag0bes fundamentais
1.2. Interface do Word

1.3. Pesquisa de comandos
1.4. Alternar entre documentos
1.5. Modos de visualizacao

2. Edicao de Texto

2.1. Digitar texto

2.2. Movimentar e selecionar
2.3. Localizar e substituir
2.4. Copiar e mover

2.5. Dicionario

2.6. Correcao automatica

3. Formatacdo de Documentos

3.1. Formatacgéao

3.2. Tabulacao

3.3. Folha de rosto

3.4. Fundo de péagina

3.5. Marcas e listas numeradas

4. Criacdo de Tabelas

4.1. Criacdo de tabelas
4.2. Formatacao de tabelas

5. Configuracao e Impressao

5.1. Cabecalhos e rodapés
5.2. Configuracdo de pagina
5.3. Pré-visualizacao e impressao

6. Documentos longos



6.1. Nota de Rodapé e Nota de Fim

6.2. Marcador

6.3. Quebras de pagina, de coluna e de secao

6.4. Configurac6es de péagina diferentes por se¢éo

6.5. Definicdo de cabecalhos e rodapés diferentes por secéo
6.6. Legendas (criacdo e diferenciacao) e referéncias cruzadas
6.7. Criacao de indices automéaticos (remissivos, legendas...)
6.8. Bibliografia
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. Capacidades de edigédo eletrénica

7.1. Formatacao de texto em colunas
7.2. Insercdo de Imagens, Diagramas SmartArt, Formas

8. Inserir Comentarios/revisao do documento

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo
potencia?

Orientagdo para Resultados

Analise Critica e Resolucéo de Problemas

Comunicacao

Orientagdo para a Mudanca e Inovacgéo

Qual o valor da propina?

Gratuito

Como serarealizada a avaliagdo?

Sem Avaliagédo

Requisitos gerais de acesso

Trabalhadores da AT

Existem pré-requisitos para ainscricdo na agcao?




Trabalhadores da AT

Area de Formac&o: Competéncias Digitais
Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
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