Conteudo de Formagao a Distancia

Word aplicado ao Secretariado

Objetivos Gerais

O objetivo geral deste Curso € o de dotar os participantes dos conhecimentos e técnicas que
lhes permitam otimizar e automatizar o trabalho na area do secretariado utilizado as
ferramentas do Microsoft Word.

Objetivos Especificos

No final do Curso os formandos ficardo aptos a:

Reconhecer o ambiente do Microsoft Word e identificar as suas principais ferramentas;
Criar tabelas e gréaficos no Microsoft Word;

Criar documentos de texto profissionais através do Microsoft Word;

Utilizar as potencialidades da impressao em série;

Aplicar as ferramentas do Word nos modelos organizacionais.

Destinatarios

Este curso destina-se a todas as pessoas que exercam as funcbes de secretariado e que
necessitem de aperfeicoar e otimizar a utilizacdo das ferramentas Microsoft Word.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.
Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

12 Horas

Conteddo Programatico

Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao

Médulo | = O Ambiente de Trabalho do Microsoft Word

» O ambiente do Microsoft Word
» Visualizagdo do documento

» Principais ferramentas do Word
» Saida do Word

Moédulo Il = Formatacdo do Documento

» Abrir e guardar um documento;
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Principais ferramentas do Word;
Editar um documento;

Formatar texto;

Operacdes de edicao de texto;
Marcas e numeracao;

Capitular maiusculas;

Imagens;

WordArt;

Formas autométicas;

Tabelas;

Graficos;

Colunas;

Cabecalhos e rodapés;

Imprimir;

Mail Merge (impressdo em série);
Criacéo envelopes;

Converséao de documentos em PDF.
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Modulo Il = Word na Otica do Secretariado

Y

Utilizacdo de Templates Organizacionais;

Criacdo de Modelos préprios;

Criacdo de documentos baseados em Modelos;

Preparar um documento para publicacéo;

Criacao de documentos com relevéncia no trabalho da Profissional de Secretariado de
Diregéo e Chefias.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irhA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.
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O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacéo Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagéo final positiva.

Esta formacdao é certificada e reconhecida.
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