PERCURSO FORMATIVO DE OPERADOR DE INFORMATICA - NiVEL 2
200 HORAS

18.03.2019 A 17.05.2019
22 A 62 FEIRA
09.00 AS 17.00

DESTINATARIOS

Pessoas que se encontrem em situacao de desemprego
Idade igual ou superior a 18 anos

OBJETIVOS

Dotar os formandos de competéncias que Ihes permitam utilizar as principais
ferramentas informaticas na 6tica do utilizador.

7846 - Informética Noc¢Oes Basicas

0754 - Processador de Texto

0767 - Internet - Navegagéo

0779 - Utilitario de Apresentacdo Grafica
0778 - Folha de Célculo

CONTEUDOS

7846 - Informéatica Nocdes Basicas- 50 H
Microinformatica — evolucéo historica

Principais ferramentas informaticas na otica do utilizador
Hardware — Introducéo basica

Software — Identificac&o e caracterizagéo

Técnicas de processamento de texto

Técnicas de processamento de folhas de célculo
Técnicas de criacdo e apresentacdo de diapositivos
Fundamentos de armazenamento de dados

Utilizag&o da internet

Utilizacdo de correio eletronico

Impressoras - manuseamento

Tipos de impressoras
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0754 - Processador de texto - 50 H
Processador de texto — introducao
Operac0es basicas

Formatacgoes

Edicéo e revisédo de texto

Impresséo

Tabulacbes, tabelas e colunas
Melhorar o aspeto visual
Documentos longos

Percorrer o documento rapidamente

0767 - Internet - navegacao - 25 H
Sites de Interesse

Motores de busca

Servidores publicos para alojamento de paginas
Mail

Correio electronico

Criacéo de mail

Envio de mensagens e resposta
File Transfer Protocol

Conceito

Comandos de FTP

Cute FTP

Newsgroups

Servidores de News

Envio e respostas a posts

0779 - Utilitario de apresentacao grafica - 25 H

Apresentador grafico — conceitos gerais

Caracteristicas

Ferramentas

Apresentacoes graficas

Insercéo e edicdo de documento modelo
Criacao de dispositivos padréo (master)
Insercao e formatacao de texto
Opcoes de impressao

Ferramentas de texto, desenho e graficos
Efeitos especiais

- Animacéao de textos e objetos

- Associacao de sons

- Transicdes — Efeitos de passagem de
dispositivos

Difusado de dispositivos

0778 - Folha de calculo - 50 H
Folha de calculo — conceitos gerais
Ficheiros e folhas de célculo
Células

Formatacao de linhas e colunas
Formulas

Impresséao de folhas de célculo
Funcbes

Graficos

Desenho

Listas de ordenacéo e filtros de dados
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METODOLOGIA DE ENSINO

Espaco equipado com todos os recursos didaticos necessarios, mobiliario
gue respeite as regras de ergonomia dos formadores e dos formandos.
Espacgo amplo o suficiente para permitir a concretizacao de dinamicas de
grupo.

As sessdes serdo participadas e dinamizadas a partir de:

- Exercicios

A avaliacdo da formacé&o é constituida por testes.

Documentacéo de apoio com o desenvolvimento de temas abordados
durante a formacéao.

BOLSAS E APOIOS AOS FORMANDOS

- Bolsa de formacéo (atribuida a formandos que néo estejam a
usufruir de subsidio de desemprego ou rendimento de insercéo
social)

- Subsidio de alimentacao

- Subsidio de transporte

CERTIFICACAD

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de
Qualificacbes, quando alcancem os objetivos definidos e com
participacdo em, pelo menos, 90% da duracao da formacéao.
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