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MS-Word — Nivel Il

Duragao: 20 horas
Tipo de Formagao: Formacgao Profissional

Resumo

O processador de texto Word facilita o trabalho diario e possui vastas potencialidades
aplicaveis ao tratamento e apresentacao de documentos com um maior grau de
complexidade. Rentabilize o seu tempo: Aprenda a utilizar os comandos ou op¢des
mais adequadas para elaborar documentos com um aspecto simultaneamente mais
profissional e mais atractivo.

Este curso destina-se a todos os profissionais que ja possuam alguma experiéncia
na utiliza¢cdao do Processador de texto MS-Word.

Programa

e Tabelas (Cdlculos)

e Impressao em série (Cartas e Envelopes)
e Criac3o de indices (Simples, Remissivo)
e Formularios

e Modelos

e Proteccdo de Documentos

Pré-Requisitos
Conhecimentos do sistema operativo Windows na éptica do utilizador.

Condig¢6es de Funcionamento

Os cursos na area da Informatica leccionados no CLCC decorrem em salas amplas e
modernas, equipadas com um sistema de Video Didact de modo a facilitar a
comunicac¢do entre o formador e o formando. De forma a garantir uma maior eficacia
da formacdo, os grupos sdo limitados a um maximo de 10 formandos, sendo atribuido
a cada formando um computador. Os cursos poderao funcionar em horario diurno
(manh3d e tarde) ou em horario pds-laboral. Como o CLCC se rege por critérios de
gualidade, durante a formacdo, o aluno ira realizar uma avaliacdo da qualidade da
mesma, preenchendo para o efeito, um questionario de avaliacdo da formacdo e da
gualidade dos servicos prestados.



