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FICHA CURSO DE FORMACAO

Designacdo da A¢do de Formacdo/Curso

Word Fundamental

Area de Formac3o CNAEF Duracdo
18 horas
N.2 de Formandos por acdo
N.2 de A¢des/ Edi¢Bes (se necessario/ aplicavel, indicar o n.2 maximo)
1 18 formandos

Formador(es)

Luis Manuel Guerreiro Pereira

Carga Horaria
AcBes/EdicGes Data de Inicio Data de Fim Teodrico-Pratica Seminario QOutra
| 1Edigio | | 27-04-26 | | 070526 | | 09h30-12h30 | | | |
6 sessdes de
3 horas cada

12, Sessdo 27-04 27-04 09h30 as 12h30
22, Sessdo 28-04 28-04 “

32, Sessdo 30-04 30-04 “

42, Sessdo 04-05 04-05 “

52. Sessdo 05-05 05-05 “

62. Sessdo 07-05 07-05 “
Regime:

Presencial: Online: D Misto: D

Competéncias e resultados de aprendizagem dos formandos (Objetivos)

O curso Word Fundamental tem como objetivo capacitar os utilizadores do Microsoft Office Word,
proporcionando-lhes as habilidades basicas tais como abrir e gravar documentos, editar e formatar
texto, usar estilos, inserir objetos, configuragao e impressao.

Conteudos Programaticos:

Introdugdo ao Word

e QOperacgses basicas e primeiros passos
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Exploracdo da interface do Word
Personalizacdo do ambiente de trabalho
Pesquisa e utilizacdo de comandos
Alternancia entre vdrios documentos

Modos de visualizacdo do documento

Edicdo de Texto

Introducdo ao tema

Insercdo de texto

Navegacdo e sele¢do de conteldo
Utilizacdo das funcBes localizar e substituir
Copiar e mover texto

Utilizagdo do corretor ortografico

Mini tradutor

Defini¢cBes da correcdo automatica

Formatagdo de Documentos

Introducdo a formatacao

Estilos de texto e paragrafo

Utilizacdo de tabulagdes

Insercdo de folha de rosto

Aplicacdo de fundos de pagina

Criacdo de listas com marcadores e numeragao

Formatagdo com estilos

Inser¢do de llustragSes e Tabelas e indices

Criacdo e formatacdo de tabelas

Realizacdo de calculos simples nas tabelas
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e |mportacdo de tabelas de outras fontes
e Insercdo de indices

e |nsercdo de imagens, icones e outros elementos graficos

Configuragdo e Impressdo de Documentos
e |nsercdo e personalizacdo de cabecalhos e rodapés
e Configuracdo da pagina (margens, orientacdo, tamanho)

e Pré-visualizacdo e impressdao de documentos

Perfil dos Destinatarios

Pessoal da Universidade do Algarve.

Modalidades e metodologias formativas Metodologias de avaliacdo dos formandos

O curso serd realizado de remota,
pretendendo-se uma participagao ativa por
parte dos formandos, sendo realizados
exercicios praticos relacionados com as
matérias.

Ndo ha avaliagdo

Metodologia de avaliacdo dos resultados do curso

No final da formacdo serd realizado um questionario comum para avaliacdo de todos os cursos —
Modelo da Ualg (GCP) - https://www.ualg.pt/webform/questionario-de-avaliacao-formacao-interna

soulg20=== Q)PRR. @iz == DGES

Plano de Recuperogd | all
T NextGenerallonEy . Geraldo Ensino Supeior

@ Resthinio


https://www.ualg.pt/webform/questionario-de-avaliacao-formacao-interna

