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Programa de formagao
Word: Formatagoes avangadas e criagao de estilos
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Denominagao da agao de formagao:

32 2026 Word: Formatacdes avangadas e criacido de estilos

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para utilizar o Microsoft Word, fazendo recurso das suas potencialidades na
formatacgdo avangada de documentos e aplicagdo de estilos.

Esta formacgéo é destinada a formandos que possuindo conhecimentos no processador de texto Microsoft

Word, pretendam aprender técnicas avancadas de formatacdo na elaboragdo de documentos e relatérios.

Objetivos Especificos
Ao finalizar esta formagéao, o formando tera o dominio de ferramentas avangadas de processamento de texto

com recurso ao Microsoft Word.

Destinatarios

Esta formacgdo destina-se a todos os que pretendem aprofundar conhecimentos na utilizagdo da aplicagédo
Microsoft Word. Destina-se a utilizadores que estejam interessados em explorar e conhecer funcionalidades
avangadas deste processador de texto e que possuam experiéncia no manuseamento desta aplicagdo. Os
formandos interessados neste curso devem possuir experiéncia na utilizagcdo do computador na ¢6tica do

utilizador.

Requisitos

Os formandos tém de:
e Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado.
e Saber iniciar um programa no Windows e um Web Browser;
e Possuir experiéncia na utilizagdo do Microsoft Word;

e Ter conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador.

Critérios de sele¢ido dos formandos
A selegao dos formandos é feita pela Diregdo Regional de Informatica (DRI) tendo em conta:
e A troca de informacdo com as chefias para avaliagdo do grau de adequacdo da formacdo as
necessidades de cada trabalhador;
e O numero de interessados e a capacidade da Sala e numero de formagdes definidas no plano de
formacao da DRI,
e O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formacao;
e A associagdo de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obten¢cdo de um grupo
mais uniforme.
Em caso de empate na seriagdo dos candidatos pelos critérios anteriores, o desempate sera feito pela ordem

de inscrigdo.
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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 formacgao presencial e acompanhamento permanente e personalizado por parte de um formador. Serao

elaborados exercicios e simulagdes de situagbes praticas com resolugao individualizada garantindo uma

aprendizagem mais eficaz. Os conteddos ministrados durante o percurso foram elaborados pelo formador, e

séo 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 avaliagdao

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

Formatacédo Avancada de
Paragrafos

Marcas d’Agua

Marcas e Numeragao

Formatacao de texto em
colunas

Formatacao de elementos
de texto

Notas de Fim e Notas de
Rodapé
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Objetivos especificos

Editar paragrafos
Edicao avangada de tipo de letra

Inserir, editar e eliminar marcas d’agua
Inserir texto e imagens como marca d’agua
Inserir varias marcas d’agua em um documento

Inserir, editar e eliminar marcas e numeragao
Adicionar listas com varios niveis

Formatar todo o documento ou texto selecionado em colunas
Inserir e remover linhas entre colunas

Inserir e eliminar quebras de colunas

Inserir, editar e eliminar capitulares

Inserir, editar e eliminar caixa de texto

Inserir, editar e eliminar WordArt

Inserir, editar e eliminar pecas rapidas

Inserir, editar e eliminar notas de rodapé
Inserir, editar e eliminar notas de fim
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Inserir, editar e eliminar quebras de secg¢ao

Seccgoes e  Alterar orientagado de texto numa secgao
e  Associar cabecalhos e rodapés a cada secgao
e |Inserir, editar e eliminar indices gerais

indices e |Inserir, editar e eliminar indices de ilustragdes
e |Inserir, editar e eliminar indices remissivos
e Inserir, editar e eliminar indices bibliograficos

Estilos e Inserir, editar e eliminar estilos em documentos
e  Criar modelos no Microsoft Word

Modelos

Criar documentos com base em modelos

Carga horaria

12 Horas, 3h horas por sesséao.

Calendarizacao e Horario
07, 09, 13 e 15 de julho de 2026
09h30 as 12h30

Recursos pedagoégicos
e Apresentagdo em Diapositivos (.pptx);
e Formacgéo, trabalho pratico e questionarios;
o Exercicios poderéo ser fornecidos em formato digital, através do Microsoft Teams;

e Documentacéo e sites de apoio.

Recursos técnico-pedagogicos
e Computador para cada formando;

e Quadro interativo.
Espagos

Sala de formacgédo da Dire¢cao Regional de Informética (DRI), Azinhaga do Pogo Barral n.° 23, Edificio
Funchal Business Center, 1.° piso, 9000 — 638 Funchal.
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