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Formador(es)

Luis Manuel Guerreiro Pereira

Competéncias e resultados de aprendizagem dos formandos (Objetivos)

No final da formacdo os participantes ficardo aptos a realizar formata¢cdes automaticas em
documentos estruturados, realizar formatagdes avancgadas, revisao, indices, e impressdo em série.

Conteudos Programaticos:

Técnicas avancadas de manipulacdo, estruturacdo e formatacdo de documentos.

Texto Automatico, Quebras de pagina, de coluna e de secdo e seus cabecalhos e rodapés.

Criacdo, modificacdo e aplicacdo de Estilos no documento.

Criacdo, personalizacdo e utilizacdo de Templates.

Revisdo de documentos.

Insercdo de Imagens, Diagramas SmartArt,Formas, Equacdes, Graficos, e outros elementos no
documento.

indice de paginas, indice de llustraces.

Impressdao em Série de cartas, envelopes, etiquetas e mensagens de correio eletrénico.
Configuracdes avancadas da folha para impressao.

Perfil dos Destinatarios

Docentes e ndo docentes com conhecimentos do Sistema Operativo WINDOWS na ética do utilizador
e que pretendam aprofundar os conhecimentos e competéncias praticas mais avancadas no Word
visando uma utilizacdo mais eficaz, produtiva e profissional na elaboracdo de documentos mais
complexos.

Modalidades e metodologias formativas Metodologias de avaliacdo dos formandos
Sessdes mistas de teoria e prdtica em modo Os formandos serdo avaliados pela execugdo dos
presencial através dos métodos expositivo e exercicios praticos no decorrer da formacao.

demonstrativo dos conteldos, realizacdo de
exercicios e simulacdo de situacBes praticas
com resolucdo individualizada.

Metodologia de avaliagdo dos resultados do curso

Por questionario comum a disponibilizar pela UAlg
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