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Denominacé&o do curso de formacéo:

11 2017 Word Nivel Basico (Sem conhecimentos)

Objetivo Geral

Dotar os formandos de conhecimentos basicos no processador de texto.
Conhecer as principais potencialidades do processador de texto
Saber aplicar as potencialidades do processador de texto as necessidades diarias do seu servico

Destinatarios

Utilizadores com pouca experiéncia ou nenhuma no processador de texto, mas que possuam
conhecimentos bésicos na utilizacdo do computador.

Requisitos

Os formandos tém de:

Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado.
Saber iniciar um programa em Windows.

Ter a necessidade de elaborar documentos escritos.
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Critérios de selecao dos formandos

A selecao foi efetuada pelos responsaveis pelos servicos da entidade que pediu a formagéao

Modalidade e forma de organizacao da formacao

Presencial em sala

Metodologia de Formacao

e Alternando entre os métodos expositivo, demonstrativo e ativo e recorrendo ao método interrogativo
sempre gue necessario.

Criterios e metodologias de avaliagcao

Perguntas de autoavaliacdo de conhecimento.

Perguntas de auto-avaliacdo de conhecimento para inquérito

Consegue abrir o programa Word, criar um novo documento e nele escrever um texto e depois gravar no
local pretendido?

Consegue abrir um documento ja criado e alterar o seu nome, formatar o texto alterando tipo letra, tamanho
e outros formatos de maneira a ficar apresentavel?

Consegue modificar um documento, criando quebras de pagina onde pretender; copiar texto para outra parte e
inserir imagem numa pagina?

Conteudos programaticos

Tema Objetivos especificos

Descri¢éo das funcionalidades de um processador de texto

Utilizac&o das varias formas de iniciar uma sesséo de trabalho do Word 2013
Apresentacao e configuragédo dos elementos do ambiente de trabalho do Word
Diferenciar e saber escolher os varios modos de visualiza¢do

Regras para digitar e editar texto

Formas de navegar no documento

Formas de selecionar texto

Eliminar e substituir texto

Gravar e abrir ficheiros

Conceitos Basicos /
Apresentacao gréfica

Utilizac&@o de vérios tipos de letras
Varias op¢des de formatacéo de texto
Alinhamentos dos paragrafos

Formatacao / Espagamento de paragrafos e linhas

Ortografia Limites e sombreado
Realcar texto
Conversao de maiusculas/minudsculas
Zoom do documento
Edicao / Ver o documento em diferentes formas de visualizacao

Listas numeradas
Listas com marcas
Inserir quebras de pagina

Configuracbes

Objetos Insercao de objetos
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Tema Objetivos especificos

Insercdo de imagens

Formatacéo de imagens

Formatacao de texto com imagens

Insercdo e formatacao de tabelas
Configuracéo de margens

Definicdo do tamanho e orientacdo do papel
Procedimentos para imprimir os documentos
Pré-Visualizagéo

Impresséo

Configuracéo /
Impresséo

Carga horaria

15 Horas, 3h30 horas por sessdo

Recursos pedagodgicos

Apresentacdes em Power Point

Exercicios praticos

Documentacéo de apoio

As apresentacdes e os exercicios sdo fornecidas aos formandos em formato digital.

Recursos técnico-pedagogicos
e um projetor,
e tela de projecéo
e quadro de apoio.

Espacos
Sala de formac&o da Dire¢do Regional do Patriménio e de Gestéo de Servigos Partilhados (PaGeSP),
Edificio Golden, 1° Andar.
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