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Curso de Microsoft Office 365

Fundamentacdo

Domine as ferramentas essenciais do Microsoft Office 365 e impulsione sua carreira com
0 nosso programa de formacdo completo! Aprimore sua produtividade, comunicacao,
colaboracdo e criatividade no trabalho. Torne-se um usudrio proficiente no Word, Excel,
PowerPoint, Outlook e muito mais. Aumente sua competitividade no mercado e
conquiste resultados excecionais. Inscreva-se agora e desfrute de uma experiéncia de
aprendizado pratica, interativa e atualizada com especialistas em Office 365.

Apresentamos-lhe o programa do curso de Microsoft Office 365, ministrado pelo centro
de formacao profissional AGN.

Objetivos

Transformar os participantes em usudrios proficientes do Microsoft Office 365,
capacitando-os a utilizar as ferramentas de forma eficiente e eficaz para otimizar seus
processos de trabalho, aumentar a produtividade, aprimorar a comunicagao e a
colaboragao, e impulsionar a criatividade.

Destinatarios

Este Curso destina-se a:

e Profissionais de diversas dreas que desejam aprimorar suas habilidades no uso
do Office 365.

e Estudantes que buscam se preparar para o mercado de trabalho.

e Usuadrios iniciantes que desejam aprender a utilizar as ferramentas do Office 365
de forma completa.

e Usuarios intermediarios que desejam aprofundar seus conhecimentos e explorar
recursos avangados.

Pré-requisitos

e Conhecimento basico de informatica e uso de computadores.
e Familiaridade com o sistema operacional de computadores

e Copia do Bl (pdf)

e Email

e Morada (Endereco)

e Comprovativo de Pagamento
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Conteldo Programatico

Mdédulo 1: Introdugao ao Office 365

Apresentagao do Microsoft Office 365 e seus beneficios.

Criacdo de uma conta no Office 365 e instalacdo do software.

Interface do usuario e navegacao no Office 365.
Gerenciamento de arquivos e pastas no OneDrive.

Maddulo 2: Word

Criacdo e formatacdao de documentos.
Edicdo e revisdo de textos.

Insercao de imagens, tabelas, graficos e outros elementos.

Formatacdo avancada de paragrafos e estilos.
Mail Merge para criagdao de mala direta.
Colaboracdo em tempo real com outros usuarios.

Modulo 3: Excel

Criacdo e formatacao de planilhas.

Insercao e edicdo de dados.

Férmulas e fungOes basicas.

Criagdo de graficos e tabelas dinamicas.

Filtros e classificacdao de dados.

Anadlise de dados e tomada de decisdes.
Colaboragao em tempo real com outros usudrios.

Modulo 4: PowerPoint

Criacdo e formatagao de apresentagoes.

Insergao de slides com diferentes layouts.

Adicdo de imagens, videos, animagdes e transicoes.
Apresentac¢ao de slides com recursos avangados.
Colaboragdao em tempo real com outros usudrios.

Modulo 5: Outlook

Gerenciamento de caixas de entrada e pastas de e-mail.
Criacdo e envio de e-mails.

Agendamento de reunides e eventos.

Gerenciamento de tarefas e calendario.

Integracao com outros aplicativos do Office 365.

Mobdulo 6: OneDrive

Armazenamento e compartilhamento de arquivos na nuvem.

Sincronizacdo de arquivos entre diferentes dispositivos.
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e Acesso aos arquivos de qualquer lugar do mundo.
e Colaboracdo em tempo real com outros usuarios.

Maddulo 7: Ferramentas Adicionais do Office 365

e Microsoft Teams: comunicacdo e colaboracdo em equipe.

e Microsoft OneNote: anotacGes e organizacdo de ideias.

e Microsoft SharePoint: armazenamento e compartilhamento de documentos
corporativos.

e Microsoft Forms: criacdo de pesquisas e formularios online.

e Microsoft Planner: gerenciamento de projetos e tarefas.

Metodologia de Ensino

Explicativo;

Interrogativo (perguntas);
Chuva de Ideias;
Elaboracdo Conjunta;
Projecto Simulacao

AN NI N NN

Equipamentos

v' Computador;
v" Manual de Apoio;
v Bloco de Anotacdes.

Duragdo e Carga horaria

v "Duracdo: Uma Semana | Dois Sdbados
v Carga Horéria: 10 horas | 8 horas

Local da Formacao

e Centralidade do Kilamba, Bloco Z8, Apartamento 21
e Mutamba, Rua do 12 Congresso do MPLA

e Online

e On-job
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