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Programa de Formagao

Word Iniciagao

Conteudo
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Denominagao da agao de formagao:
04_2026 — Word Iniciacéo

Objetivo Geral

Nesta formagdo propomos dotar o formando de conhecimentos basicos no processador de texto,
nomeadamente na criagdo de documentos com um aspeto profissional, tirando partido do abrangente
conjunto de ferramentas e atalhos do Microsoft Word.

Dar a conhecer aos formandos as principais capacidades do processador de texto, sabendo aplicar as suas

potencialidades as necessidades diarias do servigo.

Objetivos Especificos

Ao finalizar esta formagéo, o formando estara habilitado a criar diversos tipos de documento e a alterar a
apresentacdo de documentos ja existentes para uso pessoal e profissional.

Tera ainda competéncias na utilizagdo das ferramentas do Microsoft Word e da sua funcionalidade, dando
assim o primeiro passo no desenvolvimento da sua proficiéncia.

Sabera criar, editar e formatar documentos, utilizando tabelas e imprimindo documento de uma forma mais

profissional e eficiente.

Destinatarios
Esta formagéao destina-se a todos os que pretendem iniciar a utilizagdo do processamento de texto Microsoft
Word e que pretendam saber utilizar com destreza as suas funcionalidades mais utilizadas na elaboracéo e

producgdo de qualquer tipo de documento: cartas, circulares, relatérios e tabelas.

Requisitos

Os formandos tém de:

e Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado.
e Saber iniciar um programa em Windows.

e Ter conhecimentos de informatica na ética do utilizador:

e Ter de comunicar e trabalhar com pessoas que poderao nao partilhar o mesmo espaco fisico.

Critérios de sele¢ao dos formandos
A selegao dos formandos é feita pela DRI tendo em conta:
o Atroca deinformagéo com as chefias para avaliagdo do grau de adequacgao da formacgéo as necessidades

de cada trabalhador;
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e O numero de interessados e a capacidade da Sala e niumero de formacgdes definidas no plano de
formacao da DRI,

e O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formagao;

e A associagao de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obten¢gao de um grupo mais
uniforme;

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

de inscrigao.

A DRI elabora a lista de formandos selecionados e entra em contacto direto com estes para a sua inscricao

definitiva.

Modalidade e forma de organizacido da formacao

Presencial em sala.

Metodologia de Formagao

Formacao integrada numa 6tica de sessao mista de teoria e pratica. Cada tema é constituido por um periodo
de formacao presencial e acompanhamento permanente e personalizado por parte de um formador. Serao
elaborados exercicios e simulagdes de situagdes praticas com resolugao individualizada garantindo uma
aprendizagem mais eficaz. Os conteudos ministrados durante o percurso foram elaborados pelo formador, e
sédo devidamente acompanhados por “manuais” de apoio, distribuidos aos formandos em formato digital. O
formador ao alternar entre os métodos expositivo, demonstrativo e ativo e podera recorrer ao método

interrogativo sempre que necessario.

Critérios e metodologias de avaliagdo
Com trabalhos praticos, e recorrendo a perguntas durante a formagéo, tentando assim recolher o maior

conhecimento possivel do formando numa autoanalise ao seu conhecimento.

Conteudos programaticos

Tema Objetivos Especificos

e Iniciar o Microsoft Word

e Conhecer a interface de utilizagao
Introdugao do Microsoft Word365
e Identificar os elementos da janela da aplicagcéo

e Gerir as definicdes do Microsoft Office e do Microsoft Word
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e Alterar as opgdes por defeito do Microsoft Word
Personalizar o Microsoft Word365 e Personalizar a barra de acesso rapido

e Personalizar o friso

e Criar documentos

e Abrir e navegar pelos documentos

Criar e gerir documentos e Conhecer os diferentes tipos de visualizagdes
e \Ver e editar as propriedades dos ficheiros

e Gravar e fechar os documentos

e Formatar paragrafos

e Estruturar conteudo manualmente
e Formatacgao de carateres
Formatar texto
e  Criar e modificar listas

e Aplicar estilos pré-definidos ao texto

e Alterar o tema do documento

o Escrever e importar texto

. . e Mover, copiar e apagar texto
Inserir e editar texto
e Procurar e substituir texto

e Utilizar as ferramentas de referéncia

e Aplicar formatacao aos paragrafos

e Estruturar manualmente o seu conteudo
Organizar a informagdo em e Aplicar formatagao

colunas e tabelas e Criar e modificar listas

e Aplicar estilos pré-definidos ao texto

e Alterar o tema grafico do documento

e Localizar e corrigir erros no texto

e Ver e ajustar o esquema das paginas

Finalizar e distribuir documentos e Controlar o que aparece em cada pagina

e Preparar documentos para distribuicdo eletronica

e Imprimir e enviar documentos

¢ Inserir, mover e redimensionar imagens
Adicionar elementos graficos e Editar e formatar imagens
simples e Desenhar e modificar formas

e Adicionar texto WordArt
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e  Criar graficos
Inserir e modificar graficos e Modificar graficos

e Formatar graficos

e Formatar o fundo da pagina

. L ¢ Inserir uma marca de agua nas paginas
Adicionar elementos visuais . ) ) o
e Inserir cabecgalhos, rodapés e nimero de paginas

e Inserir componentes de documentos pré-formatados

e Inserir marcadores e referéncias

e Inserir e modificar notas de rodapé e de fim
Referéncias e fontes e Criar e modificar indices

e Criar e modificar indices remissivos

e Criar fontes e compilar bibliografia

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sessao.

Calendarizacao e Horario
03, 05, 09, 11 e 13 de fevereiro de 2026
09:30 as 12h30

Recursos pedagoégicos

e Apresentacdo em PowerPoint;

e Formacéo, trabalho pratico e questionarios;

e Exercicios poderéo ser fornecidos em formato digital, através do Microsoft Teams;

e Documentacéo e sites de apoio.

Recursos técnhico-pedagoégicos
e Computador para cada formando;

e Quadro interativo.

Espacgos
Sala de formacao da Dire¢do Regional de Informatica (DRI), Azinhaga do Pogo Barral n.° 23, Edificio Funchal

Business Center, 1.° piso, Sao Martinho.
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