Alta Lc‘igica)

Office Completo

Microsoft Office

- Formato: Mentored - Presencial

- Preco: 810€ ( 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: ~150h

- Validade: 10 meses

Apresentacao
O pack mais completo com formacé&o nas seguintes ferramentas:

- Word completo

- Excel completo
- Access completo
- Outlook

- PowerPoint

Pré-requisitos

N&o tem pré-requisitos.

Metodologia
Formacé&o Mentored

- Formacéo presencial (sala aberta) ou a distancia (online)

- O formando aprende passo a passo
com o apoio de um formador permanente, qualificados e pré-activo;

- Formacgéo com foco na pratica;

- O curso s6 termina quando o formando chega ao fim da matéria
com todas as duvidas esclarecidas — Faga as horas que forem necessérias 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

- Composicao de Documentos

- Tarefas Operacionais

Microsoft Word — Avancado

informacéo sobre o curso Microsoft Word — Avancado

Microsoft Excel — Fundamental

O curso Microsoft Excel — Fundamental pretende familiarizar os formandos com a folha de
célculo e a elaboracao de gréficos e formulas.

E objetivo deste curso fornecer as bases para permitir uma evoluc&o consistente para uma

utilizacdo avancada.

- Noc¢bes Bésicas

- Férmulas e Funcbes

- Formatacdes

- Manipulacdo de Células e Folhas

. Gréaficos

Microsoft Excel — Avancado

- Operactes de Base de Dados

- Férmulas e Funcdes

- Ferramentas Avancadas de Calculo
- Macros

- FormatacgBes Avancadas

- Manipulacdo de Folhas e Livros



. Gréficos

Microsoft Access — Fundamental

Este curso tem como objetivo formar utilizadores de Access, de forma a que fiquem aptos a

manipular informacéo organizada sob a perspectiva de uma base de dados relacional.

No final do curso os participantes estardo habilitados a criar tabelas de dados, relacionar
tabelas, editar dados, efectuar pesquisas e selecc¢des, criar formularios de edicao e de

impressao de dados e criar definicbes de relatérios.

- Introducao

- Tabelas

- Consultas (Queries)
- Formularios

- Relatorios

- Aspectos Gerais

Microsoft Access — Avancado

informagé&o sobre o curso Microsoft Access Avangado

Microsoft Outlook

informacéo sobre o curso Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoint

O objetivo do curso Microsoft PowerPoint é preparar utilizadores de PowerPoint na producéo,
adaptacdao e utilizacéo de apresentacdes graficas para exibicdo publica ou para funcionamento

em locais publicos em contexto profissional.

No final do curso, os participantes estarao habilitados a criar slides e organiza-los em

apresentacoes.

- Nocbes Basicas
- Criacdo de um Diapositivo
- Organizacao da Apresentacao

- Formas Auxiliares de Criar Apresentacdes



