>

s. lrruu' R.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

Direcdo Regional da Administracao Publica

¥ REPUBLICA SR || oncido pela
j:}% L Unido Europeia
Plano de Recuperagdo REGIAO AUTONOMA A PORTUGUESA ol NextGenerationEU

e Resiliéncia DAMADEIRA

28 — “WORD (ESSENCIAL/BASICO) — 22 A¢3o0”

e 28/11,29/11e02/12/2024 (52 feira, 62 feira e 22 feira) — 21 horas

Vagas a atribuir a cada departamento do Governo Regional:

ENTIDADE N.2 DE VAGAS
PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL 1
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS 2
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA 2
SECRETARIA REGIONAL DE SAUDE E PROTEGAO CIVIL 2
SECRETARIA REGIONAL DE ECONOMIA, TURISMO E CULTURA 2
SECRETARIA REGIONAL DE INCLUSAO, TRABALHO E JUVENTUDE 2
SECRETARIA REGIONAL DE AGRICULTURA, PESCAS E AMBIENTE 2
SECRETARIA REGIONAL DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS 2

Objetivos:
- Dotar os formandos de competéncias para a utilizacdo das funcionalidades basicas do processador de texto

para criagdao de documentos;

Pré-Requisitos (Formandos):

- Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;
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Destinatarios:!

- Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas e Assistentes Técnicos (Nivel | a IV)
Formador(a):

- Rui José

Responsavel pela Coordenagao Cientifica:

- José Miguel Rodrigues de Sousa

Responsavel pela Coordenagdao Pedagdgica:
- José Miguel Rodrigues de Sousa

Modalidade e Organiza¢dao da Formacgdo:

- Continua e presencial

N.2 de Formandos:

-15

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- Nocgoes basicas:
a) Operacoes fundamentais: criar, guardar, fechar, abrir e imprimir documentos;
b) Alternar entre documentos abertos;
c) Modos e opgdes de visualizagdo de um documento;
d) Técnicas de selecdo e movimentagdo no documento;
e) Modos de edicdo e substituicdo de texto;
f) Localizar e substituir texto;
g) Anular e Repetir comandos;
h) Area de Transferéncia: Cortar, Copiar e Colar;
i) Mover e copiar texto;
j) Paginagdo e Quebras de pagina;
k) Correcgdo ortografica e gramatical;
I) Definigdo de Idioma;
m) Opgoes de Corregdo Automatica;
n) Utilizacdo do dicionario e mini tradutor;
o) Criar Hiperligag¢Oes;
2 - Formatacgao e apresentag¢ao do documento:
a) Formatacgado de tipo de letra e de paragrafos;
b) Inserir imagens e formas;
c) Aplicar marcas e numeracao;
d) Aplicar limites e sombreado;
e) Utilizar o pincel de formatacao;
f) Criacdo de Tabelas no Word;
g) Ferramenta de captura de ecrg;

3 - Criagdo de tabelas no Word:

Pagina3de4

Avenida Zarco, Palacio do Governo Regional, 3.2 andar, 9004-527 Funchal ® Telf. (+351) 291 212 001 M o Entidade Formadora Certificada
& AREAS DE EDUCACAQ E FORMACAO :
www.madeira.gov.pt/drap ® drap@madeira.gov.pt EI;JCEI‘ - :1Q Portaria ' 256/2005 de 14 de Marco

o * RECOGNIZED 090, 322, 344, 345, 344, 380, 482, 842
QO CERTIFICATION
159


http://www.madeira.gov.pt/

>

s. |.{,u' R.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANGCAS
Direcdo Regional da Administracdo Publica

‘M REPUBLICA

0 RBRQRWKED I%I REGIAO AUTONOMA PORTUGUESA
e Resiliéncia DAMADEIRA d

a) Criacdo e formatacdo de tabelas;
b) Operagdes com tabelas, linhas, colunas e células;
c) Orientacdo vertical do texto na célula;
d) Unido e divisdo de células;
4 - Opcoes de impressao e configuracdo da pagina:
a) Configurar cabecalhos e rodapés;
b) Pré-visualizacdo do documento;

c) Definir margens, orienta¢do e tamanho do papel;
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