- Conteudo de Formagao a Distancia

Word+ Excel + PowerPoint Iniciacao

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias
gue lhes permitam de forma eficaz manusear grandes volumes de informacao
(dados/objetos) no que respeita a pesquisa, atualizacao e interligacdo de base de dados
utilizando as seguintes bases de dados: Microsoft Word; Microsoft Excel e Microsoft Power
Point.

Objetivos Especificos

No final do Curso os participantes serdo capazes de:

e Criar, editar e imprimir documentos em Word;

e Formatar documentos em Word;

e Manipular tabelas em Word,

¢ Inserir e formatar imagens e outros objetos em Word;
e Definir cabecalhos e rodapés em Word;

e Utilizar as ferramentas de verificagdo em Word;

e Criar documentos para impressao em série em Word;

e Descriminar detalhadamente todo o ecra inicial em Excel,
e Trabalhar com Workbooks em Excel;

e Utilizar qualquer folha de calculo em Excel;

e Trabalhar com ficheiros do Excel;

e Criar, editar e formatar uma folha de célculo em Excel,

e Utilizar as principais ferramentas do Excel;

e Imprimir e configurar a pagina em Excel;

e Configurar o seu ambiente de trabalho em Excel;

¢ |dentificar as potencialidades do PowerPoint no desenvolvimento de apresentacoes;

e Utilizar corretamente as ferramentas disponibilizadas pela aplicacdo em PowerPoint;

e Integrar documentos e informacdo de outras aplicacbes em diapositivos da
apresentacao em PowerPoint;

e Utilizar caracteristicas avancadas de criacdo de efeitos em diapositivos e navegacao
na apresentacao do PowerPoint;

e Criar apresentacfes multimédia interativas e para publicacdo na Web no PowerPoint.

Destinatarios

Este Curso destina-se a utilizadores da area da Microinformatica, que necessitem de um
sistema operativo de facil manuseamento e operacionalidade, bem como utilizadores do
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Windows que necessitem de uma ferramenta que Ihes permita a edicdo e formatacao de
documentos de uma forma facil e rapida.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligagdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

30 Horas

Conteudo Programético

Modulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacéo

Moédulo A — Word

Modulo | — Nogdes Iniciais

O Word como parte integrante do Microsoft Office System
Iniciar o Word

Novas interacdes com o Adobe PDF

A Task Pane do Word

Interatividade com a WEB

Descricdo do ambiente da aplicacéo

Utilizacdo do Assistente do Office e Ajuda

VVVYVVVYVY

Moédulo Il - Criagcdo de um Documento

» Introducéo e edi¢céo de texto

» Anulacao e repeticdo de comandos
» Movimentacdo no documento

» Selecao de texto

Modulo Il - Operacdes com os Documentos

» Gravar, abrir, fechar, criar um novo documento
» Manipulacéo de janelas de documento

Modulo IV - Modos De Visualizacéo

» OperacOes com blocos de texto
» Eliminar texto
» Mover e Copiar texto
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Modulo V - Formatacédo do Documento

Barra de Ferramentas de Formatacéo
Formatacgéo de carateres

Formatacéo de paragrafos
Configuragéo da pagina

Estilos de formatacao

Quebra de pagina e de seccéo

VVVYYY

Mdédulo VI - Impressédo do Documento

» Visualizacdo da impresséao
» Impressao

Mdédulo VII - Ferramentas de Correcdo e Substituicao

» Definicdo do idioma
» Correcdo ortografica
» Sinoénimos

» Correcdo Automatica
» Texto Automatico

Mdédulo VIII - Procura e Substituicdo de Texto

» Criacdo de documentos modelo
» Documentos baseados em modelos
» Criar e alterar modelos simples

Mdédulo IX - Cabecalhos e Rodapés

» Criacdo de cabecalhos e rodapés
» Insercdo de campos nos cabecalhos

Modulo X - Notas de Rodapé

» Insercdo de notas de rodapé
» Configuracao das notas de rodapé
» Eliminar notas de rodapé

Moddulo XI - Texto em Colunas

» Formatar o texto em colunas
» Insercao de quebra de coluna

Médulo Xl - indices

» Criacdo de indices
» Alteracdo de indices

Moédulo Xl = Tabelas

» Criacdo de tabelas
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Selec¢do de linhas, colunas e células
Inserir e eliminar linhas, coluna e células
Juncdo e separacdao de células

Mover e dimensionar tabelas
Ordenacéo de texto

HIGH SKILLS

YVVVYY

Modulo XIV - Limites e Sombreados

> Limites e Sombreados
» Limites da pagina

Modulo XV - Insercdo de Objetos

» Insercdo de imagens
» O WordArt
» Utilizacao da barra de Desenho

Médulo XVI - Organization Chart

Modulo B — Excel

Modulo | - Nocdes Iniciais

> Iniciar o Excel
» Descricdo do ambiente da aplicacéo
» Utilizacdo do Assistente do Office e Ajuda

Modulo Il - Trabalhar na Folha de Céalculo

» Movimentacao e selegéo

» Tipos de dados

» Introducéo e edicdo de dados

» Utilizacao e criacdo de séries

» Anulacéo e repeticdo de comandos

Mdédulo Il - Construir Expressdes de Calculo

» Formulas e Operadores

» Funcoes

» Copiar Férmulas

» Enderecos relativos, absolutos e mistos

» Criacao e utilizacdo de nomes de blocos de células

Modulo IV - Operacdes com Livros

Gravar um livro

Abrir um livro

Fechar um livro

Criar um novo livro

Manipulacdo de janelas de documento
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Modulo V — Alteracdo do Tamanho das Colunas e Linhas
Modulo VI - Insercao e Eliminacao de Células, Colunas e Linhas
Modulo VII — Formatacdo das Células

» Formatagdo numérica
» Tipo de letra

» Alinhamento

» Contornos

» Padrbes

Médulo VIII — Mover e Copiar Células e Blocos

» Com o rato

» Com comandos cortar, copiar e colar
» Copiar blocos multiplos

» O Colar Especial

Mdédulo IX — Pesquisa e Substituicdo de Informacéao
Mdédulo X — Operacdes com as Folhas de um Livro

Alteracdo do nome

Selec¢éo de vérias folhas

Inserir e eliminar folhas

Mover e copiar folhas

Formulas com enderecos de varias folhas
Impressao

VVVYYY

Médulo XI — Definir a Area de Impresséo

» Visualizacdo da impresséao
» Configuracdo da impressao
» Insercéo de cabecalhos

» Impressao

Médulo Xl — Criacdo de Gréficos

» O Assistente de Gréficos
» Edicao e formatacao de gréficos
» Insercdo de Objetos

Modulo Xl — Outras Funcdes

Data/Hora
Matematicas
Estatisticas
Financeiras

Consulta e Referéncia

VVVYY
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Modulo XIV — Base de Dados / Listas

HIGH SKILLS

» Ordenacéao de dados
» Utilizacao do formuléario
> Auto Filter

Modulo C — PowerPoint

Mdédulo | - NocBes Gerais Sobre a Criacdo de uma Apresentacéo
Médulo Il - Iniciar o Powerpoint

Modulo Il - Descricédo do Ecra de Abertura

Modulo IV - Gravar, Criar, Abrir e Fechar uma Apresentacao
Modulo V - Criacdo da Apresentacao

Inserir e eliminar slides

Escolha ou alteracdo do Template

Escolha de um fundo (Backgound)

Alterar o Slide Layout do slide

Insercéo e formatacao do texto

Insercdo e formatacao de objetos de desenho
Operag0Oes de transformacgao dos objetos
Move e copiar

Apagar

Tamanho

Rodar e Inverter

Duplicar

Ordem

Agrupar/Desagrupar

Insercdo de objetos OLE

Imagens, WordArt, Sons e Videos, Gréaficos, Tabelas, Organigramas
Agrupar e Desagrupar Imagens

VVVVVVVVVVVVVVYVYY

Mdédulo VI - Definir o Aspeto Geral da Apresentacao

» Insercéao e alteracdo de modelos
» O Modelo Global de Diapositivo
» Cabecalhos, Rodapés e Notas

Modulo VII - Organizar a Apresentacao

» Vistas de organizacao de diapositivos
» Mover, copiar, duplicar e eliminar diapositivos
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Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacao presencial atraves
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessédo de formacao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagdo final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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