- Conteudo de Formagao a Distancia

Word Intermédio

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de praticas e conhecimentos de nivel
intermédio no processamento de texto Microsoft Word, possibilitando a edi¢cdo e formatacéo
de documentos de uma forma facil e rapida.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes serdo capazes de:

e Elaborar documentos utilizando os diversos comandos de edicéo;

e Manipular os formatos de texto, de paragrafos e de paginas;

e Manipular cabecalhos e rodapeés;

¢ Inserir objetos graficos num documento;

e Utilizar as potencialidades de impresséo disponibilizadas pelo Word;

e Utilizar as ferramentas de correcao de texto (Spelling, Auto-Correct, e Auto-Text).

Destinatarios

Este Curso é destinado a todos aqueles que utilizando o Windows, necessitem de uma
ferramenta que Ihes permita a edicdo e formatacdo de documentos de uma forma facil e
rapida.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligagdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritério), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

12 Horas

Conteudo Programético
Médulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagao

Modulo | - Formatacdo de Documentos

» Formatacao de texto;
» Formatacgdo de paragrafos;
» Definicao de linhas, caixas e sombreados;
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Formatacédo das margens e sec¢oes;

Insercéo de cabecalhos, rodapés e numeragdo de pagina;
Insercdo e manipulacao de tabelas;

Formatac&do automatica,

Multicolunagem.
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Médulo Il = Utilizacdo de Objetos Externos

» Insercdo de imagens;

» Manipulacdo de texto artistico;

» Utilizagdo das ferramentas de desenho;
» Manipulacdo de molduras e objetos.

Modulo Il — Potencialidades de Correcéo

» Manipulacdo do Auto-Text;
» Manipulagdo do Auto-Correct;
» Utilizagao do Spelling.

Modulo IV — Manipulagcdo De Estilos

» Utilizacao de estilos e sua personalizacao;
» Criacao de estilos;
» Associacdo de estilos ao Template.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irdA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

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
sesséo de formagéo.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao 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 formacéo é certificada e reconhecida.
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