GGALILEU

Starting Point de Office Colaborativo
Starting Points

e Nivel:
¢ Duracao: 40h

Sobre 0 curso

Num mercado cada vez mais digital, dominar as ferramentas do Microsoft Office nao é apenas uma
mais-valia, é um fator decisivo para trabalhar com mais eficacia, colaborar em equipa e responder
com confianca aos desafios do dia a dia profissional.

O Starting Point de Office Colaborativo foi criado para quem ja deu os primeiros passos no mundo digital e
quer agora consolidar e aprofundar o seu dominio pratico de ferramentas como o Word, Excel (fundamental e
avancado), Outlook e PowerPoint.

Ao longo do curso, os formandos vao adquirir competéncias que lhes permitem ser mais produtivos, comunicar
de forma mais clara, organizar melhor a sua informacao e trabalhar de forma mais colaborativa.

Com uma metodologia b-learning, os formandos terdo acesso a conteldos assincronos completos e atualizados
para cada ferramenta, com o acompanhamento personalizado numa sala aberta virtual para esclarecimento de
duvidas.

O projeto final colaborativo permite integrar os conhecimentos adquiridos e simular desafios do contexto
profissional, potenciando a autonomia digital dos participantes.

Destinatarios

e Pessoas que queiram aprofundar competéncias em Office.

e Profissionais que trabalham ou pretendem trabalhar em ambientes cada vez mais informatizados.

e Individuos que pretendem melhorar a sua empregabilidade através do dominio pratico das ferramentas
digitais essenciais.

e Formandos que concluiram cursos de iniciacdo a informética e desejam dar o préximo passo.

Objetivos

e Capacitar os formandos para a utilizacao auténoma e eficiente das principais ferramentas do Microsoft



Office: Excel, Word, Outlook e PowerPoint.

e Desenvolver competéncias praticas para resolver tarefas profissionais comuns e aumentar a
produtividade.

e Promover a confianca na utilizacao do computador e software de escritério.

e Preparar os formandos para a adaptacao as exigéncias crescentes da digitalizacdo nos contextos
profissionais.

e Fomentar o trabalho colaborativo e a integragdo de ferramentas através do projeto final.

Condicoes

Para particulares

» Taxa de inscricao de 240€, dedutivel no valor total do curso.

* Formandos nao residentes em Portugal: pagamento de 50% no ato da inscricao.

* 10% de desconto para pessoas desempregadas (mediante comprovativo; ndo acumuldvel com outras
campanhas).

* 5% de desconto por pronto pagamento (liquidacao total no ato da inscricdo; acumulacao sujeita a condicles de
cada campanha).

* Possibilidade de pagamento em até 12 prestacdes mensais sem juros via Cofidis Pay (até 2.500€, sujeito a
aprovacao).

* Possibilidade de beneficiar do Cheque Formacao+Digital até 750€ (conforme elegibilidade).

* Isencao de IVA para particulares.

Para empresas

* Empresas nacionais: pagamento a 30 dias, contra fatura (acresce IVA a taxa legal em vigor).

* Empresas da UE e fora da UE: valores isentos de IVA e pagamento a pronto.

Pré-requisitos

e Conhecimentos basicos de informatica (navegacao na internet, gestdo basica de ficheiros, utilizacdo de
email).
e Acesso a computador com Microsoft Office instalado (ou software compativel).

Metodologia

Este curso em regime b-learning, combina autoestudo e sessdes praticas sincronas. Os formandos terdo acesso a
conteldos assincronos completos e atualizados para cada ferramenta, com o acompanhamento personalizado
numa sala aberta virtual para esclarecimento de duvidas.

Programa

e Microsoft Word Fundamental - E-Learning



e Exercicio pratico - 6h

e Microsoft Outlook - E-Learning

e Exercicio pratico - 4h

e Microsoft Excel Fundamental - E-Learning
e Exercicio pratico - 8h

e Microsoft Excel Avancado - E-Learning
e Exercicio pratico - 10h

e Microsoft PowerPoint - E-Learning

e Exercicio pratico - 6h

e Projeto Colaborativo Final - 6h

¢ Digital Extra Miles - E-Learning

Microsoft Word Fundamental - E-Learning

e Introducdo ao Word

e Edicdo de Texto

e Formatacao de Documento
¢ Criacdo de Tabelas

e Configuracao e impressao

Exercicio pratico - 6h

Nesta sessao pratica sincrona, os formandos vao aplicar os conhecimentos adquiridos em e-learning, explorando
de forma orientada as principais funcionalidades do Microsoft Word.

e Criar e guardar documentos em diferentes formatos.
e Editar e reorganizar texto com atalhos Uteis.

e Inserir cabecalhos, rodapés e numeracdo de paginas
o Aplicar estilos e formatag0es consistentes.

e Criar listas com marcadores e numeracao.

o Utilizar tabulacdes e alinhamentos

e Criar e formatar tabelas simples no Word.

e Configurar margens, orientacao e quebras de pagina.
e Simular uma impressao profissional (PDF, fisico)

Microsoft Outlook - E-Learning

¢ Introducao ao Outlook
e Correio

Configurar Mensagens
Gestao do Correio

Calendario

Pessoas
e Tarefas
e Ferramentas

Exercicio pratico - 4h



Nesta sessao pratica sincrona, os formandos vao aplicar os conhecimentos adquiridos em e-learning, através de
exercicios orientados que consolidam a utilizacdo do Outlook em contexto profissional.

Organizar a caixa de entrada com pastas e categorias.
e Criar, responder e reencaminhar mensagens com boas praticas.

Utilizar anexos, CC e CCO corretamente
e Criar e gerir eventos no calendario.

Criar e organizar contactos.

Utilizar a &rea de tarefas para organizacao pessoal
Microsoft Excel Fundamental - E-Learning

¢ Introducao ao Excel
Trabalhar com células

Formatacao grafica de células

Formulas

Modos de Visualizacao e Impressao
Gréficos

Exercicio pratico - 8h

Nesta sessao pratica sincrona, os formandos vao pdr em préatica as funcionalidades essenciais do Excel,
reforcando a autonomia na gestdo e andlise de dados.

e Inserir dados e formatacao basica.

e Preenchimento automatico e filtros rapidos.

¢ Organizacao de folhas e separadores

e Criar formulas com operadores matematicos.

e Usar as fungdes bésicas: SOMA, MEDIA, MiNIMO, MAXIMO.

e Referéncias absolutas vs relativas

e Aplicar formatacdo condicional.

e Preparar folhas para impressao (area de impressao, cabecalhos)
e Criar graficos de colunas, pizza e linhas.

e Personalizar e interpretar graficos simples

Microsoft Excel Avancado - E-Learning

e Formatacao de Células

¢ Gestao de documentos

e Funcdes Avancadas

e Gestao e Organizacao de dados

e Tabelas Dinamicas (Pivot Tables)

¢ Importacao e ligacao entre ficheiros
e Ferramentas de previsao e simulacao
e Automatizacao de Tarefas

e Power Query



Exercicio pratico - 10h

Nesta sessao pratica sincrona, os formandos vao aplicar os conhecimentos adquiridos em e-learning, através de
exercicios para explorar técnicas avancadas de analise e organizacao de dados em Excel.

e Trabalhar com funcdes SE, PROCV/VLOOKUP, CONCATENAR.
¢ Introducao a funcdes condicionais

e Importar ficheiros CSV e limpar dados.

e Aplicar filtros e ordenacdes multiplas

e Criar e personalizar Tabelas Dinamicas.

e Aplicar segmentacdes de dados (Slicers)

e Utilizar validacao de dados.

e Introducao ao Solver e a Andlise de Cenarios

e Introducao a Macros (gravacao simples).

e Protecao de folhas e ficheiros

Microsoft PowerPoint - E-Learning

e Introducao ao PowerPoint
e Desenhos e Texto

Objetos e Multimédia

PowerPoint e Outras Aplicacdes
e Animacao
Temas e Modelo Global

Opcoes de Apresentacao
Exercicio pratico - 6h

Nesta sessao pratica sincrona, os formandos vao aplicar os conhecimentos adquiridos para criar apresentacdes
eficazes e profissionais com o PowerPoint.

e Criar uma apresentacao e aplicar temas.

e Organizar diapositivos com Idgica e clareza.

e Inserir texto e imagens corretamente

e Inserir videos, audio e graficos SmartArt.

e Aplicar transices e animacdes com propdsito.
e Utilizar o modo de apresentacao com notas

e Rever, cronometrar e simular apresentacdes.
e Exportar apresentacdes (PDF, video).

e Preparar apresentacoes para colaboracao

Projeto Colaborativo Final - 6h

e Apresentac¢do do desafio pratico.

e Definir tarefas e responsabilidades por grupo.

e Recolha e estruturacao de informacao

e Criar documentos e folhas de célculo com base no desafio.



Integrar informacdes entre ferramentas (ex: graficos de Excel no Word ou PowerPoint)

Apresentar o projeto em grupo.

Partilhar aprendizagens e dificuldades.

Feedback do formador e dos colegas
Digital Extra Miles - E-Learning

e Seguranca Informética para Utilizadores
o Introducao ao Curso
o Seguranca Wireless

[¢]

Seguranca na Internet

[¢]

Medidas de Protecao
o Avaliagao Sumativa

e Combate aos Principais Ladrées do Tempo
o Introducao aos Ladrdes do Tempo

[¢]

Ladrao do Tempo: Interrupcdes Frequentes

[¢]

Ladrao do Tempo: Multitasking Ineficaz

[¢]

Ladrao do Tempo: Procrastinacao

[¢]

Ladrao do Tempo: Falta de Priorizacao

[¢]

Outros Ladrdes do Tempo

[¢]

Conclusdes e Compromisso a Acao



