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O que vai aprender nesta formacao?

Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para o processamento de textos basicos. Desenvolver
configuragdes e formatacéo textos

Digitar textos basicos com recursos de acentuagdo, organizagéo e alinhamento de textos

Formatar o texto com tipos de letras, espagcamento e paragrafos

Identificar e utilizar recursos do Word para melhorar a experiéncia

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

e Dirigentes em cargos de dire¢do 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. Primeiros passos no Word: digitacao de textos basicos
2. Configuracdes de texto, alinhamento, paragrafo e espacamento

3. Recursos para melhor o uso do Word: visualizagéo de textos e Zoom

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?

Orientacéo para a Mudancga e Inovacao

Orientagéo para Resultados

Analise Critica e Resolugéo de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscricéo

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

Percurso: Percurso Formativo em Word | Do Bésico ao Avancado
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