Alta Lc‘igica)

Iniciacao a Informatica
Microsoft Office

- Formato: Mentored - Presencial

- Preco: 440€ ( Os valores apresentados n&o incluem IVA. Oferta de IVA a particulares e estudantes. )
- Horario: Flexivel das 22 a 62 das 9h as 21h30 e Sabados de manha

- Duracéo: ~55h

- Validade: 9 meses

Apresentacao

Iniciagdo a Informatica é o pack indicado para quem pretende iniciar o desenvolvimento de
competéncias de informatica, nomeadamente de utilizacdo do Sistema Operativo Windows e de
Internet.

O pack de Iniciagdo a Informatica inclui ainda os mddulos fundamentais de Microsoft Word e Microsoft
Excel, permitindo desenvolver as competéncias bases nestas duas ferramentas de Office para
processamento de texto e folhas de calculo, respetivamente.

Destinatarios

O pack Iniciagdo a Informatica destina-se a todos os interessados em iniciar a utilizacao do PC e
adquirir conhecimentos base de utilizacdo do Sistema Operativo Windows e Microsoft Word e Excel e a

tirar partido da Internet (world wide web, email e facebook).

Pré-requisitos

N&o tem pré-requisitos.

Metodologia

Formagao Mentored



- Formacéo presencial (sala aberta) ou a distancia (online)
- O formando aprende passo a passo
com o apoio de um formador permanente, qualificados e pro-activo;
- Formacgdo com foco na pratica;
- O curso s6 termina quando o formando chega ao fim da matéria
com todas as duvidas esclarecidas — Faca as horas que forem necessarias para assimilar todas as

competéncias previstas no Programa.

Modulos

Microsoft Word — Fundamental

O curso Microsoft Word — Fundamental pretende formar utilizadores do Word, habilitando-os a

criar diversos tipos de documentos e alterar a apresentacdo de documentos ja existentes.

- Nocbes Basicas

- FormatacgOes

- Tabelas

- Composicdo de Documentos

- Tarefas Operacionais

Microsoft Excel — Fundamental

O curso Microsoft Excel — Fundamental pretende familiarizar os formandos com a folha de

célculo e a elaboracao de gréficos e férmulas.

E objetivo deste curso fornecer as bases para permitir uma evolucéo consistente para uma

utilizacdo avancgada.

- Nocdes Bésicas

- Férmulas e Funcbes

- Formatacgbes

- Manipulacao de Células e Folhas

.- Gréficos

Windows

O objetivo do curso Windows — Fundamental € dar a conhecer as principais funcionalidades

deste sistema operativo.



- O Ambiente de Trabalho

- Janelas e sua Manipulagéo

- Organizacéo da Informacéo

- Acessorios

- Operac0es de gravacao de ficheiros em programas
- Personalizacdo do Ambiente de Trabalho

Internet

O Curso Internet pretende dotar os participantes dos conceitos basicos da internet e prepara-los
para utilizar e tirar partido de ferramentas como o browser, o email ou o Facebook.

- Nocdes Bésicas

- World Wide Web

- Correio Electronico
- Facebook



