GGALILEU

Word - Fundamental
Tecnologia - Office

¢ Nivel: Entrada
e Duracao: 14h

Sobre 0 curso

Procura um curso que ensine as bases essenciais a utilizacdo do Microsoft Word? Quer ser mais eficiente na
utilizacao do word?

O curso Word - Fundamental ajuda os utilizadores a criar documentos com um aspeto profissional, tirando
partido do abrangente conjunto de ferramentas e atalhos do Microsoft Word.

O Microsoft Word é a principal e mais utilizada ferramenta de processamento de texto e criacdo de
documentos para uso pessoal e empresarial. Com o curso Word - Fundamental estara a dar o primeiro passo
para desenvolver a sua proficiéncia no Microsoft Word. Com o0 apoio dos nossos formadores aprendera a
criar, editar e formatar documentos, utilizar tabelas e imprimir documentos de uma forma mais
profissional e eficiente.

Destinatarios

Este curso Word destina-se a todos os que se querem iniciar a utilizacao do processamento de texto
Word e que pretendam saber utilizar com destreza as suas funcionalidades mais utilizadas na elaboragao e
producao de documentos de qualquer género: cartas, circulares, relatérios, tabelas, etc.

Objetivos

O curso Word - Fundamental pretende formar utilizadores do Microsoft Office Word, habilitando-os a criar
diversos tipos de documentos e a alterar a apresentacdo de documentos ja existentes.

Pré-requisitos

Conhecimentos de base do Sistema Operativo Windows na 6tica do utilizador.



Metodologia

e Sessdes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descricao dos assuntos pelo formador;
¢ Intervencao dos participantes, com esclarecimento por demonstracao e experimentacao;

e Exercicios e simula¢do de situacdes praticas com resolucdes propostas;

e Acesso ao manual de apoio do curso Word - Fundamental, em PDF.

3 meses de apoio pedagdgico Pés-Formacao

Apds a conclusao da formacao, terd durante 3 meses a possibilidade de tirar dividas sobre a matéria abordada
junto dos nossos formadores, através do acesso a sala aberta virtual ou através de email.

Programa

¢ Introducao ao processador de texto Word

Operacoes de Edicao

Formatacao e Apresentacao do Documento

Criacao de Tabelas no Word

Opcodes de Impressao e Configuracado da Pagina
Introducao ao processador de texto Word

¢ Vantagens da utilizacdo de um programa “processador de texto“;

¢ NocOes e conceitos fundamentais;

e Abordagem as funcionalidades e potencialidades da aplicacdo;

¢ Nova Interface e seus componentes;

e Separadores contextuais e pré-visualizacao dinamica;

e Backstage View;

e Opcoes de personalizacao do Ribbon [Friso] e Quick Access Toolbar [Barra de Ferramentas de Acesso
Répidol;

¢ Opcdes de configuracao e seguranca.

¢ Operacdes fundamentais com ficheiros: criar, guardar, fechar, abrir e imprimir documentos;

e Trabalhar em conjunto em tempo real - OneDrive;

e Funcionalidades Tell Me [Onde Esta?] e Smart Lookup [Pesquisa Inteligente];

e Alternar entre documentos abertos;

e Modos e opcdes de visualizacao de um documento.

Operacoes de Edicao

¢ Edicdo de documentos;
e Técnicas de selecdo e movimentacao no documento;

Modos de edicao e substituicao de texto;

Localizar e substituir texto;

Anular e Repetir comandos;

Area de Transferéncia: comandos Cortar, Copiar e Colar;



Mover e copiar texto;

Paginacao e Quebras de péagina;

Correcao ortografica e gramatical;

Definicao de Idioma;

Opcoes de Correcdo Automatica;

Utilizacao do diciondrio e mini tradutor.
Formatacao e Apresentacao do Documento

e Formatacdo de caracteres e de paragrafos;

e Tabs [Tabulacdes];

e Aplicacao de Style Set [Conjunto de Estilos] e Temas [Themes];

e Bullets [Marcas] e Numbering [Numeracaol;

e Borders and Shading [Limites e Sombreado];

e Numerac¢do automatica de paginas;

e Format Painter [Pincel de Formatacaol;

¢ Insercao de ilustragdes no documento: Imagens, Imagens Online, Formas e opcles de incorporacao no
documento;

e Cover Page [Folha de Rosto];

e Watermark [Marca’ agual.

Criacdao de Tabelas no Word

e Criacdo e formatacao de tabelas: opcdes com a estrutura e esquema;

Criacao de tabelas complexas.
e Operacdes com tabelas, linhas, colunas e células;

Orientacdo vertical do texto na célula;

Desenhar tabelas;

Unido e divisao de células;

Calculos.
Opcoes de Impressao e Configuracao da Pagina

e Cabecalhos e Rodapés;

e Pré-visualizacao do documento
e Configuracao das margens;

¢ Orientacao e tamanho do papel.



