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ACADEMIA DE GESTAO E NEGOCIOS

Plano de Formacao

Curso de Informatica na Optica de Utilizador

FUNDAMENTACAO

A informatica é um dos dominios fundamentais para o desenvolvimento econémico
de todos os setores de atividade do pais, sendo fundamental a qualificacdo dos recursos
humanos para a utilizacdo das Novas Tecnologias de Informacdo e Comunicacao.

Apresentamos-lhe o plano de formag&o do curso de Informatica na Optica de Utilizador,
ministrado na Academia de Gestdo e Negdcios-Uniigest.

OBJECTIVOS GERAIS

e Dotar os formandos de conhecimentos praticos ao nivel das ferramentas basicas da
informatica nomeadamente, processador de texto e folha de calculo.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os Profissionais e estudantes.

Requisitos

Fazer a pré-incricdo, on line: http://www.agn-angola.com/ ou Presencial nas nossas

instalacOes Sede, Centralidade do Kilkamba, Bloco Z8, 2° Andar, Apartamento 21.
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Conteudo Programatico

Introducdo ao Windows

Mudancas de fundo do ambiente de trabalho;

Gestdo de pastas e subpastas;

Acessorios (Blocos de notas, calculadora, explorador do windows e wordpad)
Pesquisas rapidas de ficheiros

Microsoft word

Processamento de texto: Word — 15h

Introducdo ao Word, caracteristicas e vantagens;
Criacdo, gravacao e edicao de documentos;
Formatacdes;

Tabelas e limites;

Ferramentas e configuragoes;

Elaboracédo de varios documentos;

Impressdo de documentos.

Microsoft Excel

Processamento de folhas de calculo: Excel — 20h
Introducéo ao Excel, caracteristicas e vantagens;
Criacdo, gravacao e edicao de documentos;
Formatacdes;

Formulas e graficos;

Ferramentas e configuracéo;

Elaboracdo de vérias tabelas;

Impressdo de documentos.

Power Point

Introducdo ao Power Point, caracteristicas e vantagens;
Criacdo, gravacéao e edicéo de slides;

Formatacdes;

Tabelas e limites;

Ferramentas e configuracoes;
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Criacdo de apresentacdes

INTERNET:

Como usar e explorar os navegadores da internet;
Criacdo de E-mail.

Metodologia de ensino.

Elaboracédo conjunta.

Método Tedrico-Pratico
Método Multimidia

Meios de Ensino

Computador;
Manuais;
Projector;

Duracéo e Carga horaria

Duas Semanas;
2 Horas por aula.
Investimento

50.000, Kz

Local da Formacéo

Centralidade do Kilamba, Prédio Z8 Apartamento 21, segundo andar;
Alvalade Maianga; In
Job.
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