DRI -900.20.0001-3.1/1

S. IR

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
VICE-PRESIDENCIA
DIRECAO REGIONAL DE INFORMATICA

Programa de formacao de Word —
FormatacOes Avancadas e Estilos
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Denominacéo da acao de formacéo:
05_2021 - Word - Formatagfes Avancadas e Estilos.

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para utilizar o processador de texto Word de forma mais profissional, fazendo recurso
dos seus comandos mais avancados e aperfeicoando as técnicas de utilizacdo das vérias ferramentas
existentes no Word 365, neste caso melhorar conhecimentos sobre Formatacdes Avancadas e Criacdo de
Estilos.

Objetivos Especificos

Fornecer os conhecimentos necessarios para que o formando no final desta formagédo, tenha adquirido
praticas de maneira a personalizar algumas opc¢des do Word 365 de modo a controlar varias ferramentas que
se inserem na Criacdo e Formatagdo Avancada e na Manipulagdo dos Estilos em documentos
personalizados.
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Perguntas de autoavaliagcdo de conhecimento para inquérito

1.

Consegue manipular as opg¢des do Word de maneira a personalizar algumas opgdes como nome do
utilizador; trabalhar com diferentes vers@es e ainda inserir pecas rapidas no documento?

Consegue aplicar formatacéo avancada de modo a controlar os paragrafos do texto; inserir marcas
d’agua; trabalhar com seg¢des e alternar numero de colunas; consegue ainda aplicar formatagcdo em
colunas a um documento inteiro, assim como também adicionar capitulares no texto Word?

Consegue utilizar a opgédo Estilos para formatar o documento para aplicar de maneira rapida e facil
um conjunto de opg¢Bes de formatagcdo consistente em todo o documento, em vez de usar a
formatacao direta?

Destinatarios

A formacé&o destina-se a utilizadores regulares desta ferramenta que estejam interessados em explorar as
suas funcionalidades e técnicas avangadas e desse modo, tornar o seu dia a dia mais produtivo.

Requisitos

Os formandos tém de:

Ter computador com ligacéo a Internet;

Ter frequentado uma formacao de Nivel Basico/Fundamental ou ter conhecimentos equivalentes;
E aconselhavel ter instalado o Microsoft Word 365, para tirar o maximo proveito da formac&o;
Possuir razoavel experiéncia na utilizacdo do Word;

Saber executar os comandos bésicos do Word;

Ter conhecimentos béasicos do Microsoft Teams.

Critérios de selecao dos formandos

A selecdo dos formandos é feita pela DRI tendo em conta:

A troca de informacdo com as chefias para avaliacdo do grau de adequacdo da formacdo as
necessidades de cada trabalhador;

O numero de interessados e a capacidade da Sala e nimero de formacdes definidas no plano de
formacgé&o da DRI;

O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formacéao;

A associacdo de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obtencdo de um grupo
mais uniforme.

Em caso de empate na seriagdo dos candidatos pelos critérios anteriores, o desempate sera feito pela ordem
de inscricao.

Modalidade e forma de organizac&o da formacéao

Em regime online e com a aplicacdo Microsoft Teams instalada;
Microfone;
Webcam (facultativo).

Metodologia de Formacao

Alternando entre o Método expositivo e demonstrativo;
Recorrendo ao Método interrogativo sempre que necessario e possivel.
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Critérios e metodologias de avaliacéo

Com trabalhos praticos, e recorrendo a perguntas durante a formacao online, tentando assim recolher o
maior conhecimento possivel do formando numa auto-analise ao seu conhecimento.

Conteudos

Personalizar o Microsoft
Word

programaticos

Objetivos especificos

Personalizar o Microsoft Word
Definir o nome do utilizador
Definir a abertura e a pasta por defeito

Modo de
compatibilidade

O que é o modo de compatibilidade?
Usar o botdo de conversao
Editar PDF’s

Pecas Rapidas

Criar e inserir itens de Pecas Réapidas
Modificar um item de Pecas Rapidas
Eliminar um artigo de “Peca Rapida” (texto automatico)

Formatacdo Avancada
de paragrafos

Opcdes espacamento entre linhas

Usar o “controlo de linhas isoladas”

Usar a opgao “Manter linhas juntas”

Usar a opgao “manter com seguinte”

Usar a opc¢éao “quebra de pagina antes”

Aplicando e modificar a formatacdao listas de véarios niveis

Marcas d‘agua

Adicionar uma marca d’agua pré-definida

Adicionar uma marca d’agua texto feito sob encomenda
Remover uma marca d’agua

Modificar uma marca d’agua de texto

Adicionando uma imagem como marca d’agua

Marcas e Numeracao

Listas com marcas ou numeracao;

Adicionar lista com varios niveis;

Modificar a formatacdo de Listas de varios niveis;
Personalizar as marcas;

Personalizar a numeracéo;

Personalizar a Lista com Multiplos Niveis;

Seccdes

O que séo as quebras de se¢do?

Inserir quebras de segao “Pagina Seguinte”
Inserir quebras de secao “pagina impar”

Alterar o tipo de quebra de secéo

Eliminar quebras de se¢éo

Alterar a orientacdo da pagina dentro das se¢bes
Alterar margens dentro das secdes

Formatacao de texto
em colunas

Aplicar formatacao da coluna a um documento inteiro

Aplicar formatagéo da coluna apenas para “texto selecionado
Alterar o nimero de colunas dentro de um layout de coluna
Alterar a largura da coluna e espacamento

Pré-definir a formatacgéo coluna

Inserir e remover linhas entre as colunas

Inserir quebras de coluna

Eliminar quebras de coluna

Adicionar Capitulares

Aplicando cabecalhos e rodapés diferentes para cada secao dentro

de um documento
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Aplicando diferentes cabecalhos e rodapés para a primeira pagina
Aplicando diferentes cabecalhos e rodapés para paginas pares e
impares

Controlo da numeracédo de paginas

Inserir notas de rodapé

Editar e formatar de notas de rodapé

Notas de rodapé e Inserir notas finais

notas de fim Editar e formatar de notas finais

Converter notas de rodapé para notas finais

Converter notas finais para notas de rodapé

O que sdo estilos?

Aplicar estilos

Tipos de estilos

Criar um estilo de paragrafo

Criar um estilo de carateres

Modificar um estilo

Ativar a atualizacdo automatica de estilo

Eliminar um estilo

Cabecalhos, rodapés

Manipulando estilos

Carga horaria

6 Horas, 2h horas por sessao online (Microsoft Teams).

Calendarizacao e Horario
13 de julho de 2021 a 15 de julho 2021
14h30 as 16h30

Recursos pedagogicos

Apresentacdo em Power Point;

Formacéao, trabalho pratico e questionarios online;

Exercicios poderdo ser fornecidos em formato digital, através do Microsoft Teams;
Documentacao e sites de apoio.

Recursos técnico-pedagogicos
Acesso a um computador com Internet;
Um computador;

A aplicac@o Microsoft Teams;

Um microfone;

Uma webcam (facultativo).

Espacos

¢ No seu posto de trabalho (local ou em teletrabalho).
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