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Prefacio

Este manual apresenta as principais regras de producdo de manuais de formacdo expondo,
por um lado, as principais regras de elaboracdo dos manuais e, por outro, exemplos
praticos e formatacdes que podem ser copiados e adaptados noutros manuais. Destinado a
formadores e a todos aqueles que precisam de produzir manuais de formacgdo ou, de
alguma forma, documentar informacdo, este manual auxilia a producdo de recursos
didacticos escritos que sdo um auxiliar da aprendizagem do formando durante a formacao
e um referencial de utilizacdo apds terminada a formacao.

A maioria dos formadores é preparada para produzir apresentacdes em PowerPoint que
apoiem o formando durante as sessdes presenciais da formacdo. No entanto, raramente 0s
formadores sabem elaborar manuais de formacdo de forma correcta. A elaboracdo de
manuais de forma correcta sdo a parte estruturante de uma formacao. Sdo a base a partir
da qual sdo preparadas e dinamizadas as sessdes presenciais. Acresce que eles
sistematizam os temas chave que podem ser abordados de forma ligeira ou menos feliz nas
sessOes presenciais ou que, por algum motivo, ndo tenham sido compreendidos pelo
formando. Por ultimo, tirando o conhecimento que o formando desenvolveu durante a
formacdo, o manual é aquilo com que o formando fica depois da formacdo. E se o
conhecimento desenvolvido pode ser esquecido se ndo for aplicado e exercitado, ja o
manual vai se revelar num recurso sempre que necessitar, mesmo depois da formacdo
terminar e quando o formador ja ndo esta disponivel.

Neste manual sdo enfatizadas as preocupacdes que o formador deve ter ao elaborar
manuais de formacdo, o que deve incluir nos manuais e de que forma. O objectivo deste
manual é também que o formador tenha um exemplo pratico disponivel. Concretamente
pretende-se que o formador pegue neste documento e o utilize, adaptando, para iniciar os
seus proprios manuais de formacao.

No primeiro capitulo, é descrito o processo de elaboracdo de manuais. O trabalho
preparatorio vai permitir que o formador ndo se perca e consiga definir, a partida, como
serd 0 manual e a sua estrutura. Sdo apresentadas as regras basicas que o formador deve
ter sempre em mente ao elaborar os manuais. Com estas regras interiorizadas, o formador
ird garantir que o manual que estd a produzir ndo se desvia dos objectivos tracados, esta
adequado ao publico-alvo e que os materiais estdo preparados para serem trabalhados de
forma hamoniosa e eficaz. Além disso, sdo sintetizados os principais erros que mais
frequentemente sdo detectados nos manuais de formacao.

De seguida, detalhamos os elementos que devem constar num manual, desde a capa aos
anexos, passando por especificar o que deve ser abordado, por exemplo a introducao e
outras partes do manual. O quarto capitulo estd a complementar esta seccdo e mostra os
formatos concretos do CENFFOR para a capa, ficha técnica e outros elementos graficos num
manual. No cdpitulo cinco descrevemos passo a passo como criar um novo manual,
utilizando as ferramentas de layout do programa Word.

O terceiro capitulo contm uma breve introducdo ao uso da plataforma Internet para a
elaboracdo de manuais.

Objectivos deste Guia

Identificar as principais regras para a elaboracdo de manuais de formacao;

Ser capaz para desenvolver manuais para o formador e para os formandos;

Utilizar as ferramentas de layout do programa Word para a elaboracdo de manuais;
Aprender a formatar um manual segundo as regras internas do CENFFOR;
Reconhecer as potencialidades das novas tecnologias de informacao e comunicacao.



1. O processo de elaboracao de manuais

Trabalhos Preparatérios

Antes de comecar a preparar manuais de formacdo, devem ser esclarecidas varias
questoes:

Porque é que o manual é necessario?
Quem sdo os destinatarios do manual? Qual o seu perfil?

Em que formato sera feito o manual? Geralmente os manuais sdo feitos em formato A4
(297x210 mm) mas nem sempre assim acontece.

Como ¢ que o manual vai ser usado? Vai ser uma base de uma actividade? Um
complemento? Vai ser o elemento principal de estudo ou vai ser um elemento agregador
de outros recursos que sdo indicados para o formando consultar?

Em que suporte serad distribuido? Os manuais podem ser distribuidos em formato
digital (uma aplicagdo ou executavel, um documento ou um pdf, uma apresentacdo
PowerPoint) ou em papel.

Qual é a dimensdo maxima, em numero de paginas que podem ter? Esta questdo é
relevante nos manuais impressos, dados os constrangimentos financeiros associados.

Qual vai ser a politica de dissemeninacdo? A utilizacdo do manual é restrita? Ele pode
ser distribuido livremente? Por exemplo, pode ser colocado online em sites como o
Slideshare?

Qual é a politica de precos? O manual vai ser oferecido ou é pago? O manual foi
elaborado ao abrigo de algum programa de financiamento? Se sim, deve mencionar
essas fontes.

Quais sdo os requisitos para a eficaz utilizacdo do manual? Por exemplo o manual
requer que determinados mddulos de formacdo tenham sido ja abordados?

Com que frequéncia deve o manual ser actualizado? Pode ser ja definido uma data
limite para que o manual seja revisto?

Qual é o impacto financeiro da criacdo dos manuais? Ha receitas envolvidas? Sendo
impressos, a cargo de quem fica a impressao? Caso fique a cargo do formador, quantas
copias devem ser preparadas e quanto custam?

Vao ser necessarios materiais externos? Por exemplo, ilustrac¢des, imagens compradas,
separadores, capas, argolas, etc.? No caso de serem utilizadas imagens externas, tem de
ser solicitada aos respectivos autores a devida autorizacao.

Regras a nao esquecer
Existem algumas regras que devem ser acauteladas:

Identifique claramente o tema do manual e os seus objectivos. Mantenha-se fiel a
eles ao longo de todo o processo de escrita. Temas que seriam "interessantes” mas que
fogem ao tema e aos objectivos ndo devem ser abordados no manual.

Defina as etapas de criacao do manual e estabeleca um cronograma para as executar.

Escreva a pensar na sua audiéncia: O conteudo, estilo, linguagem e layout devem estar
adaptados as necessidades do leitor. Por exemplo, leitores menos escolarizados
requerem manchas de texto menos densas e uma linguagem simples.

Organize o seu material: O material deve ser organizado em pequenas porcdes de
informacdo, que devem ter titulos e referéncias de modo a que o leitor néo se perca em
grandes quantidades de informacdo apenas para obter um simples facto.



Os titulos devem estar numerados. Assim, se o leitor estiver no ponto 4 ele sabe que ja
passou por 3 temas. Evite, no entanto, numerac¢oes complicadas como "2.4.1.4.3 - tema

"

X .

Reescreva, reveja e edite o seu material: Nunca nada sai bem feito a primeira e pode
ser melhorado. Peca comentdrios a colegas, solicite-lhes que revejam o seu manual e
ndo se ofenda com correccdes e revisoes.

Simplifique a linguagem: Evite palavras ditas ‘dificeis’, termos demasiado técnicos
para o contexto e estruturas gramaticais demasiado elaboradas. Se for necessario,
forneca definicdes para cada termo. Elimine palavras desnecessarias como adjectivos
ou advérbios em excesso. Por exemplo, a frase "esta questdo é muito importante" é
poluicdo: Repare que se ndo fosse importante, ndo estaria a ser mencionada. Ou seja, se
¢ mencionada no manual é porque é importante e ndo é preciso referir isso. Escreva
frases curtas e com ideias encadeadas umas nas outras: Se uma frase tiver mais de 15-20
palavras, procure separd-la em duas frases ou simplificar a ideia.

Utilize graficos, imagens e ilustracdes para apoiar os seus conteudos escritos.

Elimine imagens chamadas decorativas que apenas sdo colocadas para aliviar a
mancha ou porque é engracado. Uma imagem ou um grafico s6 devem ser colocados se
ajudarem o leitor no seu processo de leitura.

Erros recorrentes

A seguir, resumimos 0s principais erros que sdo detectados nos manuais de formacao.
Referéncias bibliograficas
Quem escreve o manual ndo menciona o autor de ideias, frases ou citacdes, imagens ou
outros elementos cujos direitos de autor pertencem a terceiros.

O autor do manual ndo formata as referéncias bibliograficas de acordo com um dos
standards que existem. Veja também a descri¢do no fim do segundo capitulo deste guia.

Indices

O autor do manual ndo utilizou os estilos do Microsoft (ou outros programas), para
identificar titulos e subtitulos.

Imagens e tabelas

O autor ndo cria legendas nas imagens e nas tabelas.
O autor ndo menciona a fonte por baixo da legenda.
Imagens de ma qualidade ou desproporcionadas entre si ou em relacdo ao texto.

Organizacdo e aspecto

O autor ndo identifica as principais sec¢des do manual.

O autor ndo numera os topicos do manual.

A numeracdo dos topicos esta errada ou ndo sequencial.

Ha quebras de texto ou de topicos desnecessdrias.

O manual ndo estd todo formatado de forma uniforme (fonte, tamanho, cor).
O texto (a excepcdo das tabelas) ndo esta justificado.

As imagens, tabelas e demais elementos sobrepdem ou a outros elementos.



Linguagem
Ha erros ortograficos que denunciam que o autor ndo reviu o manual ou ndo passou o
corrector ortografico.
Nado utiliza italicos para palavras estrangeiras.

Utiliza aspas em palavras em vez de utilizar um termo mais adequado e claro ou por
preguica de definir o conceito.



2. A estrutura de manual de formacao

Agrupamos os manuais de formacdo em ,Manual do Formador“ e ,Manual dos
Formandos“. O manual de formador contem uma introducdo mais detalhada, incluindo o
enquadramento da formacdo no contexto nacional, a descri¢cdo do publico alvo e as opgdes
metodoldgicas. Adicionalmente contem materiais de apoio e da avaliacdo da formacdo.
Estes itens mencionadas ndo fazem parte do manual dos formandos.

Havendo esclarecido isso, descrevemos abaixo a estrutura vinculativo para cada manual de
formacao.

Capa
Ficha técnica
Area da formcao
Indice
Introducao
Enquadramento
Publico alvo (no Manual do Formador)
Objectivos do Manual
Opcoes metodologicas (no Manual do Formador)
Desenvolvimento dos conteiidos em Capitulos
Actividades & Exercicios
Avaliacao
Bibliografia

A seguir, caracterizamos cada item da estrutura do manual.

Capa

A capa deve incluir os seguintes elementos:
Titulo e subtitulo: Devem descrever a esséncia do manual, de forma ldgica, rigorosa,
concisa e atractiva para o leitor mas sem criar falsa expectativa.

Série a que pertence o manual (Exemplo: Elaboracdo de manuais de formacdo -
Formacao inicial de formadores).

Autores e editor ou entidade para quem os autores prepararam o manual. Os autores
devem ser apresentados por ordem decrescente do contributo para o manual e deve ser
indicada a instituicdo a que pertencem.

Data em que foi criado ou publicado ou a versdo (exemplo: versao 2.1.).
Mencdo a entidades financiadoras (exemplo, os logotipos das entidades financiadoras).
Ficha técncica

Contem toda a informacao relevante sobre a edicdo e producdo do manual (autor, editor
etc.) em versdo mais abrangente do qua na capa.

Informacao sobre o curso

Em breve define-se a drea e o nivel da formacao, o nome do curso e dos seus modulos e a
carga hordria.



Indice

O indice contém a sequéncia de titulos e subtitulos, com a correspondéncia, paginacao do
manual, de modo a facilitar a sua consulta.

Introducao

A introducdo do Manual dos Formandos inclui os seguintes elementos:

Uma sintese da problematica a volta do tema que é trabalhado no manual.

As principais tematicas abordadas ou o estado da literatura ou entendimento geral
sobre o tema.

O objectivo do manual e a sua relevancia.

As formas como as temadticas sdo trabalhadas no manual (exemplo, através de casos
praticos).

A estrutura do manual (o que o leitor encontrard em cada capitulo).

A introducdo do Manual do Formador é composta por quatro partes:

Enquadramento: Explica-se as etapas de desenvolvimento do manual - O qué? Quem?
Onde? Como? Quando? Com qué? Porqué? Quanto?

Publico alvo: Neste paragrafo esta descrito quem sdo os destinatdrios finais da
formacdo, qual é o nivel de qualificacdo, tanto de entrada como de saida e quais sdo
outras caracteristicas dos formandos.

Objectivos do modulo: Os objectivos pedagogicos devem ser apresentados de forma
clara e explicita, de modo a clarificar todo o modulo de formacdo. E possivel de
subdividir os objectivos em gerais e especificos.

Opcoes metodoldgicas: Este paragrafo orienta o formador sobre a abordagem
pedagdgica que deve aplicar e da nogdes como criar um processo de aprendizagem mais
eficaz e orientado no formando.

Desenvolvimento dos conteados em Capitulos

Esta seccdo principal do manual apresenta toda a matéria da formacdo. E importante ter
uma estrutura clara em capitulos e sub-titulos numerados para garantir uma boa
organizacdo e apresentacdo dos conteudos. Cada capitulo deve comecar com a definicdo
dos seus objectivos.

O corpo do manual deve estar organizado em capitulos e estes em tdpicos e 0s tOpicos em
paragrafos. Os capitulos e os topicos devem estar organizados numa sequéncia logica, e os
capitulos devem estar numerados.

No corpo do manual devem ser mencionadas, de forma abreviada, todas as fontes externas
ou elementos cujos direitos de autor ndo pertencem ao autor do manual.

Actividades e exercicios

Nesta seccdo do manual sdo compilados diferentes textos de apoio a serem utilizados nas
sessoes de formacdo pelos formandos, sendo por exemplo dinamicas e exercicios, tarefas
para trabalho em grupos, questiondrios, instrucdes para a aplicacdo pratica dos conteudos.
O manual de formador deve sempre conter uma colleccdo de ferramentas deste tipo a fim
de animar o formador de utilizar varios e diversos métodos e tornar as sessdes mais activas
e interessantes.



Avaliacao

Esta seccdo pode incluir testes, questionarios, fichas ou outros instrumentos a serem
utilizados para a avalia¢do continua da formacdo.

Bibliografia

Na bibliografia, sdo enumerados todas as fontes de informacdo consultadas, que
contribuiram para a elaborac¢do do manual, incluindo livros, revistas e sites de internet.
Para indicar como fazer as referencias biliograficas utilizamos o Manual norma Portuguesa
NP 405. Na bibliografia desde Guia também demonstramos como enumeramos livros e
artigos de forma correcta.

Na enumerac¢do de um livro deve ser referido o autor por apelido (em maiusculas), nome
ou inicial, o titulo do livro e eventualmente o subtitulo, o local de publicacéo, o editor e o
ano de publicacdo. Os sinais de pontuacdo devem ser utilizadas exactamente como no
exemplo abaixo:

APELIDO, Nome - Titulo: Subtitulo. Local: Editora, Ano

Colectividades autoras seguem varias regras, mas meniconamos um exemplo para
demonstrar:

PORTUGAL. Instituto de Emprego e Formacao Profissional -

Na enumeracdo de um artigo de uma revista deve ser referido o autor por apelido e inicial,
sendo o primeiro autor mencionado com apelido primeiro, em caso de co-autores o0s
autores seguintes sdo referidos com inicial primeiro. Depois seguem o titulo do artigo, o
nome da revista, o volume e numero da revista, o ano (em parentes), as paginas do artigo:

APELIDO, I. & I. APELIDO - Titulo. Revista. Volume: Numero (ano), Paginas

No que diz respeito a paginas Web, deve conter o endereco Web (URL) e a data de consulta
[entre parentes], uma vez que o conteudo é facilmente alteravel. Alem disso, indicamos o0s
autores, o titulo, local e editor.

APELIDO, Nome - Titulo. Local: Editor. [Consult. Data]. Disponivel em WWW: <URL>.

Observacdo: Si voce escreve no computador um URL dentro estes <parentes>, vai
automanticamente criar um link que abre a pagina Web indicada.
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3. Utilizacao da plataforma Internet

Critérios para a pesquisa Web de manuais de formacao

Hoje em dia existe uma diversidade enorme de textos e manuais na Internet, que podem
servir como modelos para os manuais a serem desenvolvidos. O problema ja ndo é o acesso
aos textos, mas a avaliacdo da qualidade deles para evitar a utilizacdo de informacdes
erradas nos manuais de formacdo. A seguir vamos dar algumas regras que ajudam a
identificar fontes em que podemos confiar.

Em primeiro lugar, deve-se procurar manuais existentes que foram produzidos pelas
instituicdes governamentais ou reconhecidas de formacdo profissional em Portugal, por
exemplo:

IEFP (Instituto de Emprego e Formacdo Profissional); CGP (Centros de Gestdo Participada);
AEP (Associacdo Empresarial de Portugal)

Outros critérios para a seriosidade de um editor do manual sdo que incluem a ficha técnica
e a bibliografia. Publicacdes que ndo identificam as fontes do seu texto, ndo sdo sérias,
porque ndo respeitam os direitos de autoria nem as normas de citacao scientifica.

Para procurar livros e artigos cientificos sobre temas recomendamos a utilizacdo de Google
Scholar:

URL http//scholar.google.pt

Existem paginas Web que destinam-se a produc¢do de materiais didacticos para a formacao
profissional e oferecem textos e manuais, por exemplo:

URL http://josematias.pt/

Quando encontraram encontrarem alguns manuais sobre o seu tema, podem comparar 0s
temas dos manuais. Isto vai ajudar a seleccionar o manual que serve mais para o seu
madulo.

A Web 2.2 e sua inclusao nas praticas formativas

A investigacdo requer método no registo, nas anotacdes, na exploragdo das fontes. Quanto
mais sistemadtico, rigoroso e exaustivo se for, mais e melhor investigacdo se consegue. Uma
série de ferramentas e a tecnologia da geracdo 2.0 permitem mais rapidez, melhor gestdo,
facil aprendizagem e mais flexibilidade. Neste guia, damos noticia desses preciosos
auxiliares da investigacao.

Todo o investigador deverd perceber que a investigacdo so faz sentido em rede. E apesar do
processo de investigacdo ser por norma aberto, era-o até aqui para os pares mais proximos.
A grande plataforma Internet e a l6gica 2.0 mudaram definitivamente o modo de fazer
pesquisa e dar-se a conhecer no meio. Demasiado para ndo ser confuso? Na verdade, é mais
dificil explicar que fazer, tal a simplicidade de uso e flexibilidade destas ferramentas. Sao
bastante intuitivas, partilhando modos de funcionamento muito similares, pelo que a
aprendizagem é minima quando saltamos de umas para as outras.

Alguns recursos pesquisados estdo em acesso aberto, outros requerem registo de instituicdo
ou do investigador, porque sdo pagos. Segue abaixo uma lista, que refere exclusivamente
sites orientados para o sistema de formacao profissional e para formadores.
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URL http://www.catalogo.anqep.gov.pt

O Catalogo Nacional de Qualificacbes (CNQ) é um instrumento de gestdo estratégica de
qualificacdes de nivel ndo superior que integra o Sistema Nacional de Qualificacdes em
Portugal e integra qualificacGes que abrangem 39 dreas de educacdo e formacgao.

URL http://www.forma-te.com
Portal com a maior Comunidade de Aprendizagem de Formadores e Professores. Neste
portal, tem acesso gratuito a mais de 16 MIL Ficheiros na Mediateca de Formacao.

URL http://www.youtube.com/education

O YouTube EDU junta estudantes e professores numa sala de aula de video global. No
YouTube EDU, tem acesso a um vasto conjunto de videos educativos, desde palestras
académicas a discursos inspiradores.

12



4. Conteudo Grafico do manual de formacao do CENFFOR

Para atender o objetivo de padronizacdo de estilo e layout, apresenta-se um modelo de
formatacdo criado para o programa Microsoft Word. Portanto, os autores devem
desenvolver seus manuais de formacao utilizando o padrdo descrito neste documento. As
novas normas de publicacdo do CENFFOR estdo embutidas nos formatos apresentados na
seccdo seguinte. Durante a fase de elaboracdo dos textos os autores utilizam arquivos do
Word (DOC). A versao final de publicagdo sera realizada no formato Portable Document
Format (PDF) e arquivado pelo técnico IT num arquivo geral para todos os manuais
produzidos. Portanto, todos os autores devem entregar uma copia em formato Word ao
técnico.

As fontes usadas sdo fontes TrueType a saber:

Texto principal: Times New Roman de 11pt, espaco entre as linhas 1,5

Titulos: Arial de 14pt, espaco por cima 6pt, por baixo 10pt

Subtitulos: Arial de 12pt, espaco por cima Opt, por baixo 6pt

Paragrafos: espaco por baixo de Paragrafo 6pt

Imagens, fotos, tabelas: cada item deve ter um sub-titulo em Times New Roman de 10pt

Cabecario: contem o logotipo do CENFFOR no lado esquerdo e o nome do manual (em
palavras chaves)

Rodapé: contem a paginacao centralizada

Os autores devem utilizar sempre si for possivel, as feramentas automaticas do programma
Word, por exemplo o espacamento automatico a fim de cada paragrafo em vez de utilizar o
“Enter”.

O CENFFOR escolheu a fonte Times New Roman como fonte principal para os manuais de
formacdo, porque é agradavel para a leitura seja em arquivos de formato PDF ou seja na
versdo imprimida. A fonte Arial é utilizada nos titulos e sub-titulos, porque é clara e
simples.

Seguidamente apresentamos o padrdo de layout de manuais de formacao. Usamos
exemplos para demonstrar como deve-se fazer a capa, a ficha técnica, o prefacio e a
primeira pagina de um novo capitulo. Os conteudos destas paginas devem ser adaptados
para cada manual em funcdo aos assuntos reais do manual.
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Prefacio

O Centro Nacional de Formacdo de Formadores - CENFFOR - é uma instituigdo
publica, criada pelo Decreto Executivo n. 37/05 de 14 de Marco, dotada de
personalidade juridica, de autonomia administrativa, pedagdgica, financeira e
patrimonial, integrada na estrutura organica do Instituto Nacional do Emprego e
Formacdo Profissional — INEFOP, tutelado pelo Ministério da Administracao
Publica, Trabalho e Seguranca Social - MAPTSS.

Nos ultimos anos CENFFOR tem vindo a desenvolver um trabalho arduo e credivél
no ambito da Formacao Pedagogica de Formadores, bem como da certificacdo de
formadores, de todos os que pretendam iniciar a carreira de formadores quer sejam
dos Centros de Formacdo Profissional do MAPTSS, ou dos centros privados e que

tém contactado o CENFFOR nesse sentido.

Este manual também tem como publico-alvo todos aqueles profissionais que, apesar
de ndo exercerem a actividade de formador, tém responsabilidades perante a sua
empresa, ou os colegas, de transmitirem conhecimentos quer seja em conferéncias,
reunides, ou simplesmente na apresentacgao

de um produto ou servico.
Na realidade a formacdo estd sempre presente no dia — a - dia. Todos nds estamos

permanentemente a “formar” e/ou a ser “formados”. O mundo em permanente

evolucdo exige que o acompanhemos.
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5. Criacao de um novo manual de formacao

Neste capitulo, preparado pelo Dr. Guilherme Isidro, descrevemos passo por passo como criar um
novo manual, utilizando as ferramentas de layout do programa Word. Utilizamos a versdo Office
2010.

Criar um novo ficheiro
1. Abrir o Word;

~ Ficheiro . . . ~ .
2. No botéo - clicar em Novo, depois Documento em Branco e clicar no botdo Criar;

—= ==| 3 == a = =
3= 73’3 5 - ! ! e =
BSquetss  Memcandes Lstaselistas Mingtes Boletns Planeadores Plancs Recbes
de vesficagio a

3. Clicar no separador Inserir;
4. Clicar no icone Folha de Rosto;
5. A capa é adicionada ao Word e sé alterar os dados, formas, ...

o
|u .
ZOCTN  Base | Inserir | EsquemadePagina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver  Programador

805 EEHRD™de S0

Folha de|Pagina em Quebra = Tabela Imagem ClipArt Formas SmartArt Grafico Captura % Cal
Rosto~ | Branco de Pagina - - deEcra~  (f)Referéncia Cruzada
Incorporado - Ligagdes
= R SO SO S O
T v T T

b
et [Ano
—

Alfabeto Anual Austero

m
-

Austin Conservador Contraste v

ais Folhas de Rosto a partir do Office.com >

M
Remover Folha de Rosto Actual

)
B
)
M |
Inserir o Indice:

1. Clicar no local onde se quer inserir o indice;

2. No separador Referéncias clicar no icone Indice;
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3. Escolher um modelo de indice pré-definido;

(] &

[ROSTH  ta:e  Inserir  Ciquems dePiging  Referéncias  Malings  Rever Ve
) | D Aciconar Testo + 1) Inserir Nota de Fim A 2 Gerw Font
= | 0 aqussa indice AX Nota de Rodapé Seguinte * v Q Esteo: A
inaxe tnsers Nots E
. e Rodape
| Incorporado
[ Tabets Automitica 1 L 3 ) ‘
Conteudo
Cotwgaibo 1
Cotmgaibo 2 1
Cboy oo ¥ 1
Tabets Automitica 2
Indice
Cotwgato | 1
Cabwgaibo 2 1
Gyt '
Tabela Manual
lndice
Esrwer thute de copiin (ol 1) 1
Cacrower Wi S0 Capitebs et T) 2

(sarees heks 65 Cagitols (rbved 1) ’
Mais Indices & partic do Office.com

]

8  Inseric inoce
Bk Bemover inaice
A

4. Aparece na pagina do Manual de Formacdo:

indice
N3o foi encontrada nenhuma entrada de indice.

6. Para cada um dos Titulos e Subtitulos escolher o nivel e a formatacao;

] 4T 7 G T

Base  Inserit  EsquemadePigina | Referéincas | Mallngs  Rever  Ver  Programador  Suplementos  Acrobat
3 [B»Adiconar Texto = «f) Inserir Nota de Fim ) Gerie Fontes 3 O inserir indice de Bustrades
El
= [ Actuatezar indice AR Nots de Rodapé Seguinte = = (@ Estio: APAQui = | =

indice Inseric Nota Inserit Insedie ”
- e Rodspé Citagho + & Bibliogratia + Legenda A Referénga Cruzada

indice ¢ Bibliografia

&l
B
Ll

Defini¢do de motorista

Perfilideal de motorista
|

|
o Cuidados didrios
12}

| Verificagdes diarias
|

|

.| Posigdo correta e ajustes necessarios para conduzir
Painéis de instrumentos e de comandos

Simbolos ~ cores e significados

Manutengdo e Limpeza

‘ - Plano de manutengdo e lubrificagdo

Limpeza e higiene da viatura

E ificidade do camil

Cédigo de estrada

1= Sinais

7. Voltar a pagina do Indice e meter o cursor no texto;

8. Aparece:

i )~ (3 Actualizar indice...

Actualizar Indice

Indice
N3o foi encontrada nenhuma entrada de indice.

9. Clicar em Actualizar campo.

10. Aparece o Indice actualizado:

5. Na pégina a seguir a do indice escrever os varios titulos e subtitulos do Manual de Formacdo;
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ncias Mailings Rever Ver Programador Suplementos Acrobat
= > - A E— IR T B & A
AT A (B = E-E- (FFEE 2 T asebcene AaBbcede AaBbC: AaBbCe
w-A-([EEmm = &-@ fNormal  Sem Espag.. Cabegalh.. Cabecalh...
Pardgrafo Estilos
Ee2 e oo e 1 -1 1 -2 1 3: 1 4- 1 -5 16171 -8+ 1+9+ 1 10- 4 -11- 4 12+ 1 13- ¢ 14 | - Neiegee
Indice
OBJECTIVOS 5
ENQU TO
D é Hiersr
Fungdo 6
Bom 6
PROCEDIMENTOS 7
Servigos Centrais 7
Limpeza e Arrumagdo — Principios Gerai: 7
7
Conservagio 8
Conservacdo/Utilizacso s
Conservag3o de Equipamentos de Inspecg3o, Medigdo e Ensaio ...........8
Conservacso de 5
Ago em CordBo para Pré-Esforgo °
3o do Material 9
da de 10
Controlo das N3o Conformidades 10

Cabecalho e Rodapé:

Ll

No Manual, clicar no separador Inserir e em Cabecalho;

Escolher um cabegalho pré-definido que sera adicionado ao documento;

Editar o cabecalho, alterar o texto e inserir o logétipo e 0 nome do manual;

Proceder do mesmo modo no rodapé.

emydePiging  Referinciss  Madings  Rever  Ver

| HEO®da

A Marcs
3 Imagem CupAm Formas SmartAnt Grifico Captura
. de k- ) Refert

Programador  Suplementos  Acobat
) N 5 A A
= £ —_ -
Cabegaiho| Rodape Numero de  Caa de  Pegas  Wordant
Cruzads - *  Piginac | Tedo~ Ripides*
¢ mBano
]

Em Branco (Trés Colunan)

[Eacreva o et do doxwawnto]

CHue

[Escreva o tito do docwsmento] | [Ase]

Mars Cadecainos & partir do Office.com
[otar Cadecaino

Bemover Cabegaiho

Criar quebras de paginas e seccées no manual:

Colocar o cursor no final da pagina, quando quer continuar o texto numa nova pagina;

No separador Esquema de Pagina, clicar no botdo Quebras de Pagina;

2
B

Si quiser aplicar diferentes estilos de layout (p.ex. formato portraet e paisagem) no mesmo

documento, colocar o cursor na final da pagina, clicar no botéo Pagina seguinte;
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tiauams ce digna | Reberbnciac W (Bew Ve Progamadsr  Suplemsnter  Acredt
Q... g B D EE RanD -

6x Oem
Btetor - w h-m Cunu =

!.l‘ Ocm
Temas . . <o N MIrgue © Dento 10 Gual Uma DI Terming ¢ 3 -
DIOIND Ledunte comeca.
sttt

Goluna
Indigue Que o Lot & tegur 3 quedea de (oluna
S013 INOBES N COIMND seGuInte.

Moidagem de [exto
Separe o texlo § voRa 05 CV)ECIOs Ce PAGL Wed,
La1COmD © 1eNID ¢ Jegendd OO 1extd 00 (PO,

Cgntnea
Inies umd quedes de seccho ¢ inice & novs secio
N3 metma pigina.

Pigina P
Ins Ums Quede) de 1e4Cln ¢ IN0e § NoW secidy
N DIGIND SeguInte de NUmeD AL

Pigina lmp

s uma Quedes Ge sesho € e » o el
7 PIGING Seguinte de NUMETD Inpar.

4. Clicar no botdo Ligar ao anterior para continuar usar o mesmo cabecalho ou rodapé;

Base Inseric Ecquema de ‘Referdnciss

ﬁ@@@@@h

cnenm ltodipe Nlbmemm Datae Pecas luqen (llpk( ! paa  drpara
Cabegaito Redapé

Mailings Rever Ver Programador Suplementos

E Anterior [ Diterente na 1* Pagina
‘j Er [} Paginas Pares e Impare

{ Vg!wnm Mostrar Texto 0o Dacu
Cabecalbo » fodan L Cpedes

3.0t ] Ligar 30 Anterior

Licar a uma seccda anterior para que ©
cabecalho ¢ rodapé na seccio actual
teaham o mesmo (onteido que na seccio

@ Pima F1 paca obles mais Nuda

5. Repetir a quera da seccdo no final da pagina.
6. Meter o curser dentro da nova seccdo e fazer as formatacoes diferentes.

Visualizar a formatacao do texto

A fim der conseguir ver a formatacdo do texto e utilizar melhor os estilos, recomemdamos de utilizar
a opcao de “Mostrar/Ocultar” os simbolos de formatacdo de texto. Este recurso é pouco utilizado,
mas a sua ativacdo é valida para uma boa apresentacdo do texto. Ele mostra espacos entre linhas,
quebras de pagina etc. e assim permite de corrigir falhas na formatagdo. Deve-se procurar na barra
de ferramentas do Word o botdo com este desenho: “J”.
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A avaliacdo da qualidade do manual de formacao

Ao final, conseguimos de desenvolver um novo manual de formacédo. O ultimo passo neste processo
serd de garantir a boa qualidade do manual. Para isso recomendamos a seguinte check-list que ajuda
de controlar os elementos necessarios da qualidade.

Formador:

Titulo do Manual:

Elemento EE) Vertcasze = Verroass TorEa rrarte
varficads maz  com | com variae | com fatax | verificaco
TN »ita2 lgarae
At
Fuves
Lotacho [¥] 3 2 3 -

Estrutura
Inciui capa com todos o clementos necessarios

Inciul ficha teonica com todos oS elementos necessanrio

Inciui resumo correctamente eladborado

Inciul indices comrectamente claborades de todes os
clementos (capitulos, tabelas, imagens, etc )
Inciui introducSo correctamente ciaborada

Inclui conclusdo correctamente daborada

Inciul uma lista de referéncias bibliograficas

Inciul uMma lista de leltuas recomencadas

Inciul anexos cormectamente estruturados

Corpo

Faz uma adequada gestSO do corpo remetendo par
anexo questies complementares
Numer correctamente o5 capitulos, temas ¢ subtemas

Formata correctamente (Justifica texto, dd o devido
destagque 2 thulos de caphitudo, temas ¢ subtemas, utdiza
de forma adequada os talicos, negritos, formatacio de
listas, etc.)

Elabora um texto clarm ¢ sem atropeios InQuisticos

Escreve sem erros gramaticais

Faz uma boa gestdo da mancha ¢ da imagem do manual
Referendacac
Legenda imagens, tabelas, equacdes, etc.

Cita ¢ referenda imagens ¢ tabelas correctamente 30
lonQo do texto

Indica a5 fontes das ideias cujos direitos de autor nSo
S350 scus

Cita comrectamente as fontes a0 ongo do texto

Formata a Nsta de referéncias de acordo com um
standard
Somatorio

Total
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O projecto “Formacéao Profissional para o Mercado de Trabalho em
Angola (FormPRO)”

O projecto “Formacio Profissional para o Mercado de Trabalho em Angola (FormPRO)” tem como ob-
jectivo: “Aumentar a qualidade e relevancia das ofertas de qualificagdo e consultoria em sectores econé-
micos seleccionados — em especial no sector da construgio civil.” A tdnica das interven¢oes deverd cen-
trar-se nao s6 nas ofertas de formacéo profissional como também na orientagao profissional e no
emprego. O FormPRO ¢é um projecto bilateral entre Angola e a Alemanha. A parte angolana é represen-
tada pelo Ministério de Administragao Publica, Trabalho e Seguranga Social (MAPTSS), com o Institu-
to Nacional de Emprego e Formagio Profissional (INEFOP); do lado alemio, o Ministério Federal da
Coopera¢io Econémica e do Desenvolvimento (BMZ) incumbiu a Deutsche Gesellschaft fiir Internatio-
nale Zusammenarbeit (GIZ) da implementagao do projecto. Juntamente com actores estatais, do sector
econémico (camaras de comércio e inddstria, associagoes, empresas) e a sociedade civil impde-se agora al-

cangar este objectivo ambicioso.



FormPRO

N\
l FormPRO - Formacéo Profissional para
0 Mercado de Trabalho em Angola

Deutsche Gesellschaft far
Internationale Zusammenarbeit (GIZ) GmbH

www.formpro-angola.org



