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FORMACAO NA AREA DIGITAL “UFCD'5080
Gestao e Manipulagao Avancada de Aplicagoes
Informaticas de Processamento de Texto
P/COLABORADORES DE EMPRESASE ENFIDADES
DA ECONOMIA SOETAL :1100% GRATUITO _ /

Objetivos
« Utilizar a aplicagdo e ferramentas de processamento de texto;
« Configurar e formatar documentos;
« Utilizar e configurar estilos e modelos;
« Modificar a apresentacdo da area de trabalho;
« Configurar e proteger o documento;
« Criar indices automaticos;
« Trabalhar com documentos longos;
« Aplicar as técnicas de impressao;
« Interligar diversas aplicacées;
« Automatizar tarefa respetivas utilizando macros.

Destinatarios

Esta formacdo destina-se a trabalhadores por conta de outrem,
preferencialmente da Regido Centro (exceto Empresarios em Nome
Individual, residentes dos Arquipélagos da Madeira e Agores e

trabalhadores da Administragdo Plblica, com excecdo dos sindicalizados),

com pelo menos o 12°ano de escolaridade.
Sao destinatarios prioritarios os trabalhadores que se encontrem numas
das seguintes situagdes:
« Que participem nos processos de transformacao digital das empresas
ou organizagdes do setor da economia social;
+ Que detenham baixos niveis de proficiéncia digital, nos termos do
Quadro Dindmico de Referéncia para a Competéncia Digital (QDRCD);
« Que se encontrem em risco de desemprego, nomeadamente
decorrente do impacto da introdugao das tecnologias nos processos
produtivos e de gestdo das empresas, ou em situacdo de subemprego,
com vista a sua reconversao profissional;
« Do sexo sub-representado na profissdo exercida, nos termos previstos

no Cédigo do Trabalho.

Q Castelo Branco

24/02/2025 a 24/03/2025

Das 19h15 as 22h15- Pés-Laboral
69 Presencial
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ASSOCIAGAO EMPRESARIAL DA BEIRA BAIXA

Metodologia

A abordagem pedagégica, considerada suporta-se nos principios
fundamentais da aprendizagem que consideram as realidades
organizacionais e as experiéncias profissionais dos formandos, como
varidveis importantes ao longo do processo ensino/aprendizagem.
Assim, propomos criar as condi¢des necessarias para o desenvolvimento
de processos de aprendizagem evolutivos, permitindo os ajustamentos
de conteldo e de processos imprescindiveis a correta apreensdo de
conhecimentos por parte dos diversos formandos.

Deste modo, os exercicios e casos apresentados para analise e
resolucdo transcrevem parte das realidades das organizacdes,
proporcionando-se, assim, uma progressao sequenciada (do mais
simples para o mais complexo) e pratica (do concreto para o abstrato),
facilitando a compreens&o tedrica das teméticas abordadas.

Valor
» Participagao gratuita (Formagéao financiada pelo |EFP através de
fundos do PRR - Plano de Recuperacao e Resiliéncia).

Apoios aos Formandos
» Pagamento de subsidio de alimentacao, no valor diario de 6,00€,
caso o formando esteja presente em pelo menos 3 horas de
formacao diaria;
+ Seguro de acidentes pessoais;

Excecbes:

Caso o formando se encontre a realizar a formacao dentro do horério de
trabalho, ndo tem direito ao subsidio de alimentagdo, nem ao seguro de
acidentes pessoais, uma vez que estes devem ser assegurados pela
entidade empregadora.

Avaliagéo

Avaliagdo continua de participacdo em sessdo, com realizagdo de um
teste escrito e/ou pratico.

Para a conclusdo com sucesso, é necessario um resultado positivo na
avaliagdo e uma assiduidade minima de 90% da duragéo total da Agao
de Formagao.

Certificacdo

Apds concluséo do curso com aproveitamento os participantes obtém
um certificado de qualificagdes emitido pelo SIGO estabelecido pelo
Ministério da Economia e Emprego e Ministério da Educacdo e Ciéncia.
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Formacgédo Emprego + Digital

Word Pro

Conteudo programatico

Word Pro

« Edicdo e formatagdo de texto, paragrafos, imagens, figuras, marcas e numeragao;
+ Inser¢do de campos;

+ Insercdo de cabecalhos, notas de rodapé, legendas, marcadores e indices;
« Configuragdo de estilos e modelos;

+ Criagdo e formatacgdo de estilos de paragrafo e texto;

+ Criag3o de designs para paginas;

+ Criacdo de modelos de documentos;

+ Carta, mailings e macros;

« Automatizagdo de tarefas repetitivas com a criagdo de macros;

+ Criag3o de bases de dados para a criagdo de listas de mailings;

+ Criagdo de hiperligagdes para navegagédo no documento;

+ Protegdo de documentos;

« Formatagdes avancadas de texto;

- Estilos e formatacao;

« indices;

+ Organizacdo de documentos longos;

« Partilha de informagdes entre aplicagdes.

Duracdo: 25 horas

Contactos:

(t.] 272340250 )

(=] formacao@aebb.pt)
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