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O que vai aprender nesta formacao?

e Aplicar ferramentas de reviséo e melhoria textual disponiveis no Microsoft Word.
e Gerir as alteragbes efetuadas ao documento com controlo de marcacdes e uso de comentarios.

e Analisar e consolidar versdes de documentos, utilizando os comandos Comparar, Ver Lado a Lado e
Combinar no Microsoft Word.

e Aplicar funcionalidades de protecdo de documentos no Microsoft Word, garantindo seguranca, controlo de
acesso e integridade dos ficheiros.

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcao 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 esté organizado o programa?

Médulo 1 — Revisédo e Qualidade do Texto

Neste médulo, ira explorar funcionalidades do Microsoft Word que apoiam a revisdo, melhoria e adaptacao de
conteudos textuais. Aprenderd a utilizar o dicionario de sinébnimos para enriquecer a escrita e evitar
repeticdes, a consultar métricas do documento, como a contagem de palavras, para controlar a extensao dos
textos, e a recorrer as ferramentas de idiomas com traducéo integrada para facilitar a compreensao e a
producéo de contetidos em diferentes linguas.

Moédulo 2 — Registo de Alteracdes e Colaboracdo em Documentos

Neste médulo, ird explorar as principais ferramentas de colaboracéo e revisao do Microsoft Word,
fundamentais para o trabalho conjunto na criagdo e atualizacdo de documentos. Aprendera a utilizar o registo
de alteragdes para acompanhar modificagfes efetuadas no texto, a controlar a apresentagdo das marcacoes
de revisao e a gerir comentarios de forma eficiente, incluindo a sua criacdo, resposta, resolucao e eliminacao.

Médulo 3 — Comparar e Combinar Documentos

Neste médulo, ira aprender a utilizar ferramentas do Microsoft Word que facilitam a reviséo e consolidagéo de
diferentes versfes de um documento. Sera abordada a comparacdo automatica de ficheiros para identificar
alteracdes efetuadas ao longo do processo de edicdo, bem como a combinacao de contributos provenientes
de varios revisores num Unico documento. Explorara ainda a funcionalidade Janela Lado a Lado, que permite
visualizar e analisar dois documentos em simultaneo, facilitando a comparacéo visual de conteudos.

Médulo 4 — Protecdo de Documentos

Neste médulo, ira conhecer as principais funcionalidades do Microsoft Word destinadas a protecao e
seguranca de documentos. Aprendera a proteger ficheiros com palavra-passe, a remover essa protecéo
guando necessario, a restringir a edicdo e a formatacdo de contelidos e a gerir diferentes niveis de acesso e



modificacdo. Serao também apresentadas outras opcdes de protecéo disponibilizadas pela aplicacdo, bem

como um conjunto de boas praticas de seguranca documental que contribuem para salvaguardar a

integridade, a confidencialidade e o controlo da informacao.

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo

potencia?

e Orientacdo para a Mudancga e Inovacao
e Orientacdo para Resultados

e Analise Critica e Resolugéo de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscricéo

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