I%Office Empresarial

Deixe de trabalhar para o computador! Ponha-o a trabalhar para si.

Objectivos

FORMACADO

Area de Informatica

Manual oferecido

e Desenvolver todas as técnicas e conceitos avancados com aplicacao pratica em projectos de

simulacao;

e Elaborar varios documentos no processador de texto: cartas, fax's, relatérios ou documentos longos;
e Formatar texto, tabelas, colunas, folhas, graficos, imagens e objectos no texto;

e Criar indices automaticos;

e Gerir o tempo com o auxilio do calendario: gerir tarefas, reunides, lembretes e compromissos;
® Realizar calculos desde nivel inicial a avancado com formulas e funcbes adequadas;

e Criar e personalizar graficos diversos;

e Fazer simulacoes de cdlculos;

e Criar e editar apresentacoes graficas;

® Trabalhar desenhos e imagens;

® Preparar a apresentacdo em termos de transicoes entre
multimédia disponiveis;

e Transferir dados entre aplicacoes.

Destinatarios

slides de forma a usar as ferramentas

Contetdo Programatico

e Todos os interessados em aprofundar a utilizacdo de
computadores na sua actividade profissional ou pessoal de
forma a poderem dominar todas as ferramentas do Office;

e Estudantes que queiram enriguecer o seu curriculo
académico com conhecimentos praticos.

Requisitos

e Conhecimentos b3asicos de informatica.
Carga Horaria

® 60 horas.
VVantagens/Condicdes de Formacao

e Turmas com um maximo de 8 formandos;

e 1 Computador por formando;

e Utilizacao de meios audiovisuais e
adequados;

e Documentacdo e material de suporte a formacao;

® Acesso as salas em periodos livres para pratica extra;

e Certificado de  Formacdo  Profissional com o
reconhecimento oficial, de acordo com a Legislacdo em
vigor.

informaticos

Para mais informacoes:

Telefone: E-mail:

Préximas turmas

INFANTADO

Av. Vasco da Gama, n.2 36 A
Qta. do Infantado,
2670-394 Loures

Tel.: 21982 84 94

FLAMENGA
Flamenga,

Tel.: 21989 63 36

Pcta. da Flamenga, n.? 9 loja Dta.,

2660-260 Sto. Ant.2 dos Cavaleiros

Processador de Texto - Word 20 h
Consolidacdo dos conhecimentos do grupo
Criacao de um documento
Edicao de texto
Formatacdo de texto, paragrafos e folhas
Alteracdo de margens e configuragao de pagina
Criacao, edicdo e formatacao de tabelas
Uso e construcdo de documentos modelo
Trabalho em colunas
Insercao de objectos e legendas
Insercdo de gréficos
indices e referéncias cruzadas
Estilos
Proteccdo de documentos
Revisdo de documentos
Impress3o em série

Time Management - Outlook

Gestao do Calendario

Compromissos e reunides eventuais e periddicas
Gestao de tarefas e notas

Gestao e sincronizacdo de calendarios multiplos
Organizacao e arquivo da informacao

Folha de Calculo - Excel
Consolidacdo dos conhecimentos do grupo
Criacao de uma folha de calculo
Formatacdo dos elementos da folha de cdlculo
Tipos de dados
Criacao e insercdo de férmulas
Utilizacdo e construcdo de funcdes
Utilizacdo de enderecamentos e referéncias (relativas, absolutas, mistas e 3D)
Auditoria a formulas
Construcao e formatacao de diversos tipos de graficos
Formatacao condicional
Ligacdo de folhas de calculo

Apresentagdes Graficas — Power Point
Caracteristicas inerentes as apresentacdes graficas
Conceito de Desenho Assistido por Computador
Preparacado do texto de apresentacao

Criagao, modificacdo e formatacao de "slides"
Importacdo de informacdo de outros programas
Criar, formatar e alterar desenhos e graficos

Inserir sons, videos e outros objectos

8h

20 h

12 h

www.caf.pt
info@caf.pt
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