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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
Governo Regional

Secretaria Regional das Finangas

DRAPMA - Diregdo Regional da Administragdo Publica e da Modernizagdo Administrativa

“WORD ESSENCIAL/BASICO" —12 acao
e 23,24 e30/05/2022 (21 horas)

Vagas a atribuir a cada departamento do Governo Regional:

DESIGNAGAO N.2 DE
VAGAS

[

PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

SECRETARIA REGIONAL DE ECONOMIA

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

SECRETARIA REGIONAL DE SAUDE E PROTEGAO CIVIL

SECRETARIA REGIONAL DE TURISMO E CULTURA

SECRETARIA REGIONAL DE INCLUSAO SOCIAL E CIDADANIA

SECRETARIA REGIONAL DE AMBIENTE, RECURSOS NATURAIS E ALTERACOES CLIMATICAS

SECRETARIA REGIONAL DE MAR E PESCAS

SECRETARIA REGIONAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL

RINIINIERINININDIN(FR|-

SECRETARIA REGIONAL DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS

Objetivos: Dotar os formandos de competéncias para a utilizagdo das funcionalidades basicas do
processador de texto, para criagdo de documentos.

Destinatarios: Conforme Portaria n2 782/2009, de 23 de Julho

Coordenadores Técnicos e outras Chefias Administrativas e Assistentes Técnicos

Formador: Rui José

Responsavel pela Coordenacao Cientifica: Milton Abreu

Responsavel pela Coordenac¢ao Pedagdgica: Milton Abreu

Modalidade e Organiza¢ao da Formagao: Continua e presencial

N.2 de Formandos: 17
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
Governo Regional

Secretaria Regional das Finangas

DRAPMA - Diregdo Regional da Administragdo Publica e da Modernizagdo Administrativa

Programa Detalhado:

e Operacgodes basicas: Novo, Guardar, Guardar como, Fechar e Abrir
e Localizar e substituir palavras num documento

e Modos de visualizacdo do documento

e Configurar pagina

e Utilizar o dicionario

e Formatar tipo de letra

e Formatar pardgrafos

e Utilizar limites e sombreados em blocos de texto
o Criar e formatar listas

e Utilizar tabulacbes

e Colocar texto em colunas

e Inserir figuras e outros objetos

e Criar cabecalhos e rodapés

e Criar e formatar tabelas

e Configurar a impressdo de documentos

Data de Realizagdo: 23, 24 e 30/05/2022 (2.2,3.2e 2.2)

Carga Hordria: 21 horas

Horario: das 09h30-13h00 e das 14h00-17h30

Local: DTIM- Sala 2 (Calgada de Santa Clara, n.2 32, 9000-036 — Funchal)



