na

INSTITUTO NACIONAL
. . . DE ADMINISTRAGAOQ, I.P.

Word 2.2 | Recursos de Edicao de Textos

LA R

LE R R R ENRNERERENERERHNENRBEZ: R/ L R N R N R R RN NN

O que vai aprender nesta formacao?

Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para a edi¢cdo de textos (textos em colunas, tabulacéo)

Criar textos com recursos de editoracdo em colunas

Identificar e utilizar recursos da régua para criagédo de textos

e Criar textos com recursos de tabulacdo de nimeros e textos

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
e Dirigentes em cargos de dire¢do 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. Recursos de editoracao de textos: trabalhando com textos em colunas
2. O uso da régua na producédo de textos

3. A utilizacao do recurso de tabulacédo de textos e nUmeros

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?

Orientacdo para a Mudanca e Inovacéao

Orientacéo para Resultados

Andlise Critica e Resolucao de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscrigéo

Area de Formac&o: Competéncias Digitais

Area Tematica: Ferramentas de Produtividade

Percurso: Percurso Formativo em Word | Ferramentas de Edicao e Tratamento de Dados
Duracéo: 6 horas

Forma de organizacdo da formacdo: Formacao a Distancia (assincrona)
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