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O que vai aprender nesta formacao?

e o Utilizar modelos (templates) para criar documentos padronizados.
e Aplicar campos automaticos para inserir informacao dindmica em documentos.
e Utilizar macros simples para automatizar tarefas repetitivas.
e Produzir documentos personalizados através da funcionalidade Mail Merge.
e Integrar dados provenientes de fontes externas em documentos Word.
e Criar formularios digitais utilizando controlos de contetido.
e Aplicar mecanismos de protecdo em formularios.

e Utilizar o Copilot para gerar, resumir e reformular contetdos.



Destinatarios

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 esta organizado o programa?

Médulo 1 — Automatizacdo e Produtividade

Este médulo introduz as principais funcionalidades de automatizacdo do Microsoft Word, permitindo criar
documentos de forma mais rapida, consistente e eficiente. Ao longo dos diferentes tdpicos, ird aprender a
utilizar modelos para reutilizar estruturas de documentos, inserir campos automaticos que atualizam
informacao de forma dinamica e criar macros para automatizar tarefas repetitivas. Estas funcionalidades sédo
particularmente Uteis na producdo documental em contexto profissional, contribuindo para reduzir o trabalho
manual, aumentar a produtividade e garantir maior uniformidade nos documentos produzidos.

Médulo 2 — Integracdo de Dados e Mail Merge

Neste médulo, ira aprender a utilizar a funcionalidade Impressédo em Série (Mail Merge) para criar multiplos
documentos personalizados de forma automatica. Sera abordado o processo completo, desde a preparacao
da fonte de dados e do documento principal até a insercao de campos, pré-visualizacdo dos resultados e
concluséo da impressédo em série. No final, sera capaz de produzir cartas, etiquetas, envelopes e certificados
personalizados de forma rapida e eficiente, uma solugéo particularmente Util quando é necessario gerar
documentos com a mesma estrutura para um grande nimero de destinatarios.

Moédulo 3 — Criar Formularios no Microsoft Word

Neste médulo, ira aprender a criar formularios no Microsoft Word para recolher informacéo de forma
estruturada e consistente. Ao longo dos diferentes topicos, ficara a conhecer o conceito de formulario,
aprendera a ativar o separador Programador, a criar a estrutura do documento e a inserir diferentes tipos de
controlos de contelido, como caixas de texto, listas pendentes, seletores de data e caixas de verificagdo. No
final, vera ainda como organizar, formatar e proteger o formulario, garantindo que os utilizadores apenas
podem preencher os campos destinados a recolha de informacéo.



Moédulo 4 — Utilizacdo do Copilot

Neste médulo, ira explorar a forma como a Inteligéncia Artificial, nomeadamente o Copilot, pode apoiar a
criacdo e melhoria de documentos. Ao longo dos diferentes tépicos, serdo apresentados exemplos de
utilizacéo pratica e boas praticas para a elaboracdo de prompts claros e eficazes, permitindo obter resultados
mais relevantes e ajustados as necessidades de cada tarefa.

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo
potencia?

e Orientacdo para a Mudanga e Inovacéo
e Orientacdo para Resultados

e Analise Critica e Resolucdo de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscricéao

Area de Formacdo: Competéncias Digitais
Area Temaética: Ferramentas de Produtividade

Percurso: Percurso Formativo em Word | Ferramentas de Edi¢cdo e Tratamento de Dados
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