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Windows XP / Vista / 7 e Internet

Este é o sistema operativo mais divulgado e actual. O seu conhecimento é importante para uma correcta aplicagdo dos
meios informaticos e para aceder a Internet

Nivel unico Duragdes tipo: 08 a 20 horas.
Pré-requisitos: Nao tem.

Objectivos: Este curso destina-se a profissionais com poucos ou nenhuns conhecimentos de informatica e visa
consolidar competéncias ao nivel do Sistema Operativo Windows XP ou Vista e do acesso a Internet.

Programa: Apresentagdo do Windows. Execugdo de programas. Manipulacdo de janelas, menus e caixas de
didlogo. Os meus documentos e gestéo de ficheiros. Busca de ficheiros. Atalhos e personalizagdo do menu Iniciar.
Acessérios do Windows: calculadora, WordPad, Paint. Acesso a Internet para exploragdo e consultas, envio e
recepgao de emails e contactos online via Messenger.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.

Processamento de Texto — Word XP / 2003 / 2007 / 2010

O Microsoft Word é o processador de texto mais utilizado, mas as suas potencialidades vao muito além do simples
processamento de texto. Faz parte do pacote Office e consideram-se dois niveis.

Fundamental Duracdes tipo: 15 a 30 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos e pratica do sistema operativo Windows.

Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a criar, editar e imprimir documentos e proceder a
sua formatacgéo.

Programa: Introdugédo ao Word. Escrita, edigao e verificagcdo de texto. Gestdo de documentos. Ajuda. Formatagéo
de texto, de fontes e de paragrafos. Indentagdo. Configuragdo e modos de visualizagdo das paginas. Niumeragao de
paginas, cabecalhos e rodapés. Colocagédo de imagens. Criacdo de tabelas. Aplicacdo de colunas. Utilizagdo de
estilos. Correcgao automatica. Pré-visualizagdo e impressdo de documentos.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.

Avancado Duragdes tipo: 15 a 30 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos correspondentes ao Nivel Fundamental do Word.

Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a aplicar as ferramentas avangadas na criagéo de
documentos.

Programa: Notas, indices e documento principal. Fluxo de texto dos paragrafos, limites e sombreados. Marcadores
e campos. Mailings. Macros. Alteragdo de barras de ferramentas, menus e teclas de atalho. Formularios.
Importacéo, ligacdo e exportagéo de ficheiros e de informagéo. Protec¢do de documentos e registo de alteracdes.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.

Folha de Calculo — Excel XP /2003 / 2007 / 2010

O Microsoft Excel permite a facil criagao de folhas de célculo, incluindo a criagéo de tabelas e de graficos. Faz parte do
pacote Office e consideram-se dois niveis.

Fundamental Duragdes tipo: 15 a 30 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos e pratica do sistema operativo Windows.

Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a criar folhas de céalculo simples, incluindo a sua
configuracédo e impressao.

Programa: Introdugé@o as folhas de célculo. Edicdo e formatagdo de dados. Formatacdo de folhas. Formulas e
funcoes. Bases de dados. Insercdo de imagens. Mistura de dados de varias folhas. Graficos e mapas de dados.
Impresséo de folhas.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.
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Avancado Duracoes tipo: 15 a 30 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos correspondentes ao Nivel Fundamental do Excel.
Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a aplicar as potencialidades avangadas do Excel.

Programa: Gestao econdmica e financeira. Andlises matematicas e estatisticas. Filiros e consultas de dados.
Destaques. Tabelas dinamicas. Auditorias. Proteccdo de folhas e livros. Macros. Modelos e formulérios. Vistas e
relatérios.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.

Base de Dados — Access XP /2003 / 2007 / 2010

O Microsoft Access € um programa de criagao e de gestdo de bases de dados relacionais. Faz parte do pacote Office e
consideram-se dois niveis.

Fundamental Duragdes tipo: 15 a 30 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos e pratica do sistema operativo Windows.

Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a utilizar e a criar bases de dados simples, a efectuar
varias operagdes com tabelas, a criar filiros, a realizar consultas e a criar e a aplicar formularios.

Programa: Abertura de base de dados e definicdo de objectos. Criacdo de bases de dados manualmente ou com o
assistente. Criacao, edicao e impressao de tabelas. Criagao e gestao de relagdes entre tabelas. Criagao de filtros e
de consultas. Consulta de registos utilizando expressées. Criagdo de formularios e sua utilizagao para introduzir e
gerir dados. Adicdo e edicdo de controlos em formularios. Manipulagdo de dados e alteragbes na vista de
formulérios.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.

Avancado Duragdes tipo: 15 a 30 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos correspondentes ao Nivel Fundamental do Access.
Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a aplicar as potencialidades avangadas do Access.

Programa: Relatérios e controlos. Gestdo de tabelas e propriedades de consulta. Importagdo e exportagdo de
dados. Painéis de navegacédo. Execugdo de consultas de accdo e parametrizadas. Macros. Personalizagao de
menus e barras de ferramentas.

Oferta: Livro FCA ou manual mais adequado ao curso.

Apresentacao Grafica — PowerPoint XP / 2003 / 2007 / 2010

O Powerpoint permite a criacdo de apresentagdes graficas profissionais, muito importantes para uma correcta
comunicagao.

Nivel unico Duragdes tipo: 09 a 30 horas.
Pré-requisitos: Conhecimentos e pratica do sistema operativo Windows.

Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a explorar todas as potencialidades do PowerPoint,
nomeadamente criar e editar apresentagdes, integrar dados de outras aplicagdes e objectos multimédia.

Programa: Iniciagdo e criagdo de apresentacdes. Modelos de apresentacdo e modelo global. Inser¢édo de
cabecalhos e rodapés. Formatagdo de texto. Imagens e desenhos. Tabelas, graficos e organogramas. Fungdes
multimédia. Partilha de informagdes. Apresentagbes avangadas de diapositivos.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.

Criar e Gerir Paginas Web — FrontPage 2000 / XP / 2003

O Frontpage é um programa da Microsoft que permite a facil criagio e gestao de paginas Web.

Nivel unico Duragoes tipo: 20 a 30 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos e pratica do sistema operativo Windows.

Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a criar, editar e gerir Web sites para Intranets ou
Internet.

Programa: Iniciagdo a criacdo de paginas. Paginas web, texto e imagens. Tabelas. Publicagdo. Frames e forms.
Validacao, recolha e distribuicdo de informagéo. Acesso a bases de dados. Gestdo e manutengao de paginas.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.
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Gestao de Projectos — Microsoft Project 2003 / 2007 / 2010

O Microsoft Project € uma poderosa ferramenta para a gestdo de projectos.

Nivel unico Duragoes tipo: 20 a 30 horas
Pré-requisitos: Conhecimentos e pratica do sistema operativo Windows.

Objectivos: No final do curso os formandos devem estar aptos a gerir projectos com esta poderosa ferramenta,
nomeadamente a correcta realizagdo de cronogramas, afectagdo de recursos e controlo orgamental.

Programa: Nogdes basicas de gestdo de projectos. Definigdo de objectivos. Criagdo e organizagdo de projectos
com o Project. Vistas. Inserir tarefas e duragdes. Recursos. Restricdes de calendario. Plano base. Impressao de
vistas e relatdrios. Importagéo e exportagéo de informacéao.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.

Windows 2003 / 2008 Server

O Windows Server € o mais popular software servidor de redes de computador.

Nivel unico Duragoes tipo: 30 a 40 horas.

Pré-requisitos: Conhecimentos de redes e protocolo TCP-IP.

Objectivos: Este curso destina-se a profissionais de informatica, gestores de redes, administradores de sistemas
que precisem de instalar, configurar, administrar e solucionar problemas com o Windows Server.

Programa: Instalagdo e actualizagdo de Windows Professional e Windows Advanced Server. Configuragdo dos
parametros e computadores clientes. Ligagdes a redes Microsoft e Novell.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.

Microsoft SQL Server 2000 / 2008

O SQL Server permite a criacdo de aplicagdes profissionais de gestao de bases de dados cliente-servidor SQL Server .

Nivel unico Duragdes tipo: 30 a 40 horas.
Pré-requisitos: Experiéncia de Sistema Operativo Windows e de ligagdes em rede.

Objectivos: Este curso destina-se a profissionais de informatica, gestores de redes, administradores de sistemas
que precisem de instalar, configurar, administrar e solucionar problemas do sistema de gestdo de bases de dados
cliente-servidor SQL Server.

Programa: Servidores SQL. Instalagdo. Estrutura das bases de dados. Utilizadores e permissdes. Seguranga.
Configuracdo. Automacéao de tarefas. Migragao de dados.

Oferta: Livro FCA mais adequado ao curso.
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