Microsoft Word 2003

Descrigao
De uma forma resumida podemos dizer que o MS Word 2003 & uma magnifica ferramenta
auxiliar para todas as pessoas que, de alguma forma, realizam trabalhos documentais, em que

a apresentacdo e o ratamento de informagao e imagens € a base essencial do quotidiano.

O MS Word 2003 disponibiliza poderosas e completas funcionalidades, tanto ao nivel do
tratamento de texto, manipulagdo e formatacdo de informagdo grafica e numérica, correcgao
ortografica, verificagdo gramatical e utilizagdo de procedimentos inteligentes (aviso de erro
ortografico, transformagdo em marcas, sinalizagdo de ajuda em casos anormais, eic.) e

integragdo cam a Internet.

Objectivos do Cursos e Resultados esperados

O objectivo deste curso € o de formar pessoas para a utilizagdo do Word 2003 para escrever
todo o tipo de documentos, utilizando as capacidades deste ao nivel da formatagao da letra,
linha, paragrafo, pagina, cabegalhos e rodapés, numeragdo automatica de paginas, utilizagao
de colunas de texto e de tabelas. Definir notas de pa de pagina, busca de palavras para a sua
substituigao, correcgdes ortograficas com o dicionario e obter sinonimos de palavras. Manipular

imagens e trabalhar com informac&o grafica.

Pretendemos, ainda fornecer competéncias de gestao e de trabalho em equipa, pois muitos
dos projectos n&o se esgotam no saber ou no conhecimento de apenas uma pessoa ou equipa
disciplinar. Por vezes € necessario trabalhar em equipas pluridisciplinares com a consequente
necessidade de administracio dos diversos saberes, das diferentes opinides e pontos de vista,

para que os projectos se concretizem objectivamente dentro de prazos e parametros definidos.

Metodologias de avaliagao
De modo a gquantificar com maior precisdo os efeitos da formag&o na empresa € nos
formandos, serdo utilizados os seguintes processos:

¢ Nivel Pedagogicos — acompanhamento pelo formador e pedagogicos superiores

o Nivel Documental — manuais, documentacédo e material audiovisual

o Nivel Aprendizagem — aulas teoricas e praticas

+ Nivel de Avaliagao — evolugao, trabalhos praticos

» Auxiliares Pedagogicos — material, equipamento audiovisual, computadores e

impressoras
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Relagao dos Manuais e Textos de Apoio, bem como Equipamentos
A bibliografia proposta & o livro Microsoft Word 2003, Guias Praticos, Porto Editora. O formador
tem autonomia para poder completar a bibliografia com a concordancia do coordenador do
curso.
Existe ainda um conjunto de meios pedagogicos:

s Equipamento audiovisual adequado (videq, televisdo, retroprojector, datashow, etc.)

e Quadro para escrita (fixo ou movel, de conferéncia ou porcelana) e respectivo material

de apoio (marcadores, apagadores, etc.)
e Mobilirio Indicado

e Um computador por formando para as aulas que necessitern de apoio informatico

Contetido Programatico
e Introdug@o ao sistema operativo Windows XP
e Navegar nos menus do sistema operativo
o Utilizar acessorios
e Criar pastas
e Introdugdo ac MS Word 2003
¢ Composicao de Documentos
o Edigdo, Formatagdo de Documentos € Tipos de Letra
o Manipulagao de Documentos Longos
e Copiar e Mover Informagéao
s |mpressao documentos
o Paragrafos, Marcas, Numeragéo, Alinhamentos, Limites € Sombreados
o Capitulagao e Colunas
e Insercéo de Imagens, ficheiros, WordArt e graficos
= Tabelas
e Cabecgalhos, Rodapés e Numeragaoe de Paginas
e Colocar informagao sob forma de Colunas
¢ Modos de visualizagao, Configuracéo de documentos

e Dicionario, Sindnimos, trabalhar com varios documentos em simultaneo

Perfil de Saida
No final desta acgéo de formacgéo os formandos estardo habilitados a realizar as seguintes
tarefas:
a) Utilizar o Word 2003 para escrever todo tipo de documentos, utilizando as capacidades
deste ao nivel da formatacdo da letra, linha, paragrafo, pagina, cabegalhos e rodapes,

numeragao automatica das paginas, utilizagao de colunas de texto e de tabelas;
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b) Definir notas de P& de pagina, buscas de palavras e sua substituigdo, correcgoes
ortograficas com o dicionario e obter sindnimos de palavras;

¢) Manipular imagens.

Informacgodes
Horas: 20h
Horario: Disponivel Entre as 10h e as 22h
(de Segunda a Sexta)
Entre as Sheas 13 {aos Sabados)
Formacao: Presencial
Regime: Laboral / Pds-Laboral
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