requal HOME

Competéncias Basicas em Informatica

Datas
A definir

Horario
Das 19h00 as 23h00
(32, 42 e 62)

Duracao
32 horas

Localizacao

Estrada Nacional 109 — Variante de Cacia

Edificio Grenos — Sala 7

(por cima do balcdo do BPI)

3800-533 | Aveiro

Localizagao GPS:

Graus decimais — Lat (40.666783) / Lon (-8.609724)
Graus, minutos decimais —40° 40.010° N | 8°36.578' W

Objectivos

No final deste curso os formandos serdo capazes de elaborar documentos
de texto e de calculo, através do processador de texto (Word) e da folha
de cdlculo (Excel), respectivamente, e criar e gerir pastas para armazenar
os documentos. Estardo ainda aptos a preparar uma apresentacdao em
Power Point, a efectuar pesquisas na internet e tratar das mensagens de
correio electrénico recebidas, seja para ler, imprimir ou enviar novas
mensagens com anexo.
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Destinatarios

requal HOME

Pessoas com interesse em adquirir ou renovar conhecimentos bdsicos em

informatica ao nivel do utilizador nas diferentes areas.

Conteudos programaticos
MODULO 1

v’ Introducdo ao contexto informatico

MODULO 2 (Word)

v’ Conceitos Basicos
o Apresentacao do Word
o Inserir, editar e eliminar texto
o Seleccionar, mover e copiar texto
o Abrir e guardar ficheiros
v' Formatacio
o Moadificar tipo e tamanho de letra
o Inserir efeitos e cores
o Definir o alinhamento e espacamento dos paragrafos
o Editar as margens do documento
o Adicionar e editar cabecalho e rodapé
v Ferramentas
o Correccao ortografica e gramatical
o Utilizar o dicionario de sindbnimos
o Procurar e substituir texto
v’ Estrutura
o Introduzir simbolos e objectos
o Colocar e formatar imagens
o Inserir e formatar tabelas
o Numeracao de pagina
v Impressdo
o Definir a configuracao da impressao
o Pré-visualizar o documento
o Imprimir o documento
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MODULO 3 (Excel)

v’ Conceitos gerais
o Introducdo a nocao de folha de calculo
o Apresentacdao do ambiente de trabalho em Excel
v Introducdo de dados
o Configuracao de dados, células e folhas
o Colocacao de nomes nos separadores
v' Formatacdo
o Categoria da célula
o Tipos de letra e estilos
o Limites e sombreados
v" Férmulas e funcdes
o Nocdo e estruturacao de formulas
o Férmulas com células entre folhas
v" Impressdo
o Delimitacao da area de impressao
o Pré-visualizacao
o Impressao

MODULO 4 (Power Point)

v Conceitos Gerais
o Power Point: o que é e para que serve?
v’ Criar uma apresentacio
o Estrutura
o Introducdo e formatacdo de texto
o Alteragao de modo de visualizacao de slides
v" Objectos
o Introducdo de imagens, sons, filmes, graficos e tabelas
o Formatacgdo de objectos
o Alterar ordem de objectos
v’ Efeitos e animacdes
o Definir efeitos de transicao de slides
o Definir animacgdes de objectos
o Definir temporizacao
v" Criar um ficheiro em Power Point Show
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v" Impressdo
o Configuracdo de impressao
o Pré-visualizacao
o Impressao

ULO 5 (Internet Explorer)

MOD
v" Introducdo ao contexto da internet
v" Motores de busca
v' Como efectuar uma pesquisa
v Cuidados a ter nas pesquisas
v’ Virus

v’ Copiar ficheiros/documentos/imagens

v' Favoritos

v’ Descarregar programas

Certificado

No final da accao serd entregue a cada formando que tenha concluido
com aproveitamento a formacao e cumprido as exigéncias em termos de
assiduidade, um Certificado de Formacao Profissional a atestar as
competéncias adquiridas com a participacao neste curso.

Assiduidade

Frequéncia minima estabelecida de 85% do tempo total da formagao.

Candidaturas / InscricOes

NUumero minimo de formandos: 8
Numero maximo de formandos 14
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A formalizacdo das candidaturas s6 é considerada valida apds entrega dos
documentos necessarios (Curriculum Vitae, cépia do Bl e do NIF, e
comprovativo de pagamento (*)).
O pagamento podera ser feito em numerario, cheque ou por transferéncia
bancaria (NIB: 0010 0000 4374 9620 0011 3), impreterivelmente até 48 horas
antes do inicio da formagao.
(*) — O pagamento deve ser efectuado somente apds indicacdo da
RequalHOME nesse sentido, 0 que acontecera logo que exista a
confirmacdo do numero de participantes suficiente para que a acgao
possa decorrer.

Valor

150€ — Inscri¢Oes até ao 62 dia util (inclusive) antes do inicio da formacao

160€ — InscricOes até 72 horas antes do inicio da formacao (data limite)
(IVA incluido a taxa legal em vigor)

Descontos

10% do valor total do curso por cada novo formando angariado, até ao
limite maximo de 70% de desconto.

Observacoes
Cada formando devera trazer o seu proprio computador portatil.

A Requal HOME reserva-se o direito de proceder, a qualguer momento, a
alteracdo de datas e/ou horarios.
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