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15 — “WORD (AVANCADO) - 22 Ac¢50”

e 30/09,01/10e 02/10/2024 (2.2 feira, 3.2 feira e 4.2 feira) — 21 horas

Vagas a atribuir a cada departamento do Governo Regional:

N.2 DE

ENTIDADE VAGAS

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SECRETARIA REGIONAL DE SAUDE E PROTEGAO CIVIL

SECRETARIA REGIONAL DE ECONOMIA, TURISMO E CULTURA

SECRETARIA REGIONAL DE INCLUSAO, TRABALHO E JUVENTUDE
SECRETARIA REGIONAL DE AGRICULTURA, PESCAS E AMBIENTE

SECRETARIA REGIONAL DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS

NN RN NINN|EP

Objetivos:
- Dotar os formandos de competéncias para a utilizacdo das funcionalidades do processador de texto Word na
elaboracdo de documentos longos, criagdo de indices, utilizagdo das potencialidades da impressdo em série,

inserir e formatar objetos inseridos num texto;

Pré-Requisitos (Formandos):

- Conhecimentos basicos de Microsoft Word;
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Destinatarios:!

- Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas e Assistentes
Técnicos (Nivel | a VI)

Formador(a):

- Milton Pestana

Responsavel pela Coordenagao Cientifica:

- José Miguel Rodrigues de Sousa

Responsavel pela Coordenagdao Pedagdgica:
- José Miguel Rodrigues de Sousa

Modalidade e Organiza¢dao da Formagdo:

- Continua e presencial

N.2 de Formandos:

-14

Carga Hordria:

- 21 horas (3 dias)

Horario:

- 7 horas/dia —09:30/13:00 e 14:00/17:30
Local:

- DTIM - Calgada de Santa Clara, n.2 32, Funchal

1 Em conformidade com a Portaria ne 782/2009, de 23 de julho, que regula o Quadro Nacional de Qualificagbes e define os descritores para os niveis de

qualificagdo nacionais.
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Programa Detalhado:

1- Formatagao:

a)

b)

Formatacdo de texto em colunas;

Inserir imagens, icones, diagramas SmartArt, formas, equacdes, graficos e outros elementos no
documento;

Trabalhar com estilos personalizados para atender as necessidades especificas;

Criacdo de Templates;

Protecdo de documentos;

Abrir e modificar PDF;

Técnicas de navegacdo de documentos;

Utilizar temas e esquemas de cores para uma formatacdo consistente e profissional;

Trabalhar com tabulacdes;

Criar e formatar listas com multiplos niveis para organizar informagdes de maneira hierdrquica;
Utilizagdo avangada de tabelas;

Criar texto automatico e pecas rapidas;

Trabalhar com campos automaticos;

Criar e personalizar formularios utilizando caixas de selecdo, botdes de opg¢do, campos de texto e

outros controlos;

2 - Documentos longos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Avenida Zarco, Palacio do Governo Regional, 3.2 andar, 9004-527 Funchal ® Telf. (+351) 291 212 001 M

Inserir nota de rodapé e nota de Fim;

Inserir marcador e hiperligacGes para facilitar referéncia cruzada;

Trabalhar com quebras de pagina, de coluna e de secdo;

Definicdo de cabecalhos e rodapés diferentes por sec¢do;

Trabalhar com Revisdo de documentos e comentarios para facilitar a colaboragao e partilha;

Criar e gerir se¢des no documento para controlar a formatagdo e o layout de diferentes partes do

documento;
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g) Criagdo do indice geral, remissivo, bibliografico e de ilustragdes;
h) Documento Principal e Subdocumentos;
3 - Impressdao em série:
a) Configurar e personalizar modelos de documento;
b) Utilizar diferentes fontes de dados para personalizar o contelido de cada documento;
c) Explorar opg¢Oes avancadas para gerar documentos personalizados com base em critérios
especificos;

4 - Férmulas no Microsoft Word;
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